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Erst  in  den  letzten  Jahren  ist  man  zu  der  Erkenntnis  gelangt, 
daß  die  großen  Erfolge  von  Geschäften  und  Unternehmungen 
nicht  nur  allein  auf  die  e  i  g  e  n  e  n  reichen  Erfahrungen  und  Kennt^ 
nisse  ihrer  Inhaber  oder  Leiter  zurückzuführen  sind,  sondern  daß 
die  Tüchtigkeit  der  letzteren  darin  besteht,  die  Geschäfte  so  zu 
dirigieren  und  zu  organi.ieren.  daß  sie  alles  Wichtige,  was  m 
ihrem  Geschäft  vorgeht,  von  selbst  erfahren,  und  daß  sie  pünktlich 
und  regelmäßig  von  dem  Stande  und  Gange  des  Geschäfts  unter- 
richtet werden,  ohne  daß  sie  selbst  etwas  dazu  beitragen. 

Dem  Leiter  eines  Geschäfts  obliegen  ja  auch  so  viele  wichtige 
Angelegenheiten,  die  ihm  kein  anderer  abnehmen  kann,  daß  er  gar 
nicht  in  der  Lage  ist,  alle  Geschäftseinrichtungen  ständig  zu  über- 
sehen und  zu  kontrollieren.  Eine  Person  kann  nicht  ubera.l  sein 
und  alles  wissen  -  sei  das  Geschäft  auch  noch  so  klein  -  ab- 
gesehen davon,  daß  das  Unternehmen  auch  dann  reüssieren  soll, 
wenn  der  Chef  nicht  anwesend  ist. 

Mit  etwas  Einsicht  wird  jeder  kluge  Geschäftsmann  zu  dem 
Schluß  kommen,  daß  die  Zeit  und  Tätigkeit  des  Leiters  eines 
Unternehmens  viel  zu  kostbar  ist,  als  daß  sich  derselbe  dauernd 
um  alle  Kleinigkeiten  und  Selbstverständlichkeiten  im  Geschaf 
kümmern  kann  und  ferner,  daß  eine  angestrengte  Tätigkeit  und 
wenn  sie  noch  so  viel  Freude  und  Befriedigung  bereitet,  auf  die 
Dauer  Körper  und  Geist  überanstrengt  und  ruiniert.  Viel  mehr 
kann  ein  Mensch  leisten,  wenn  er  sich  nicht  nur  ausschheßhch 
den  Aufregungen  des  Geschäfts  hingiebt,  sondern  auch  eine  be- 
stimmte Zeit  dem  Vergnügen  und  der  Erholung  in  der  Gesellschaft 


wie  auf  Reisen  widmet,  um  -  nicht  zum  Schaden  des  GescilH»  - 
neue   Eindrücke  zu  empfangen.  ,    .  u.-  ^    ,    ..  .„.^ 

Das  Geheimnis,  ein  Unternehmen   mit  Leichtigkeit   m  ■llen 
seinen  Teilen  zu  übersehen,  besteht  einzig  und  allein  in  der 

Schaffung  richtiger  Übersichten,  StatistiKen 
und  Hontrollen 

über  den  Gang  und  Stand  des  Geschäfts. 

Man  braucht  zu  diesem  Zweck  ein  festgefugtes  B»i»tr»ll- 
System.  das  gewissermaßen  automatisch  alle  Zahlen  und 
Einzelheiten  registriert,  damit  der  Geschäftsmann  jederzeit  sein 
Geschäft  Überblicken  und  sich  von  hoher  Warte  a«  ««  die 
Förderung  des  Unternehmens  kümmern  kann,  zugleich  sber  ■«• 
Zeit  erhält,  Geist  und  Körper  zu  stirken,  wie  auch  sein  Leben  in 
rechter  Weise  zu  genießen. 

Die  nachstehend  beschriebene  Orfeanisati  ;n  ist  in  alle«  l>ttails 
systematisch  ausgearbeitet  und  eignet  sich  für  kleine  und  gröiere 
Unternehmen  der  Konfektions-,  Modewaren-  und  Manufakturwareii- 
branche,  wie  auch  für  Kauf-  und  Warenhäusern  Für  klciiiere 
Geschäfte  kann  dieses  und  jenes  fortfallen,  während  für  grÄiere 
manches  noch  ausgebaut  werden  kann.  ^    ,  ^:,..« 

Diese  Ausführungen  werden  Geschäftsinhabern  «<*  ;^Le,icr« 
nicht  nur  wertvolle  Anregungen  bieten,  sondern  "f  ^■«^'';  ««^ 
manchen  veranlassen,  der  Organisation  seines  Untcrneli«««  tmtm 
mehr  Aufmerksamkeit  zu  widmen.     ■ 
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Die  Organisation  eines  mittleren  Detailgeschäfts 

der  Mode-   und  ManttfaKturwaren  -  Branche. 
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L  EinKauf. 


Ende  eines  jeden  Jahres  wird  die  EinlIaafi-Vorber«clinaiif 
für  sämtliche  Lager  hergestellt.  Es  geschieht  dies  in  der  Weise, 
daß  zunächst   der  Soll-Lagerbestand  der  einzelnen  Lager 


festgesetzt  und  in  die  Lager-BMUiiidlistc  eingetrafen  wird- 
Später  sind  die  Ist-Bestände  nachzutragen  und  die  Diffe- 
renzen in  Prozenten  beizuschreiben. 
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Abteilmic 


Januar 
Stil  ist    -f- 

I     !•/• 


Februar 

% 
soll   isl    + 


Kleiderstoffe 


IM    «ei 


+ 
IIJ 


März 

% 
soll   isl    -|- 

_1_„_ J^ 


April 


mH 


! 


Mai 

% 
Stil  is     + 

7- 


Juni 

% 
soll   isl    -\- 

7. 


Juli 


i«ll  ist 


|«/o 

+ 

LA 


August 
soll  ist    -f 

rA 


Septemb. 

«/o 
soll  isl    + 

\ -iL 


Oktober 
soll   ist    -{- 


Novbr. 

% 
soll   ist    -f- 


Dezeinli. 


+ 


mimmmmtmHUmä 


^iMHätimmmmmm^^ 


mimmmäimmm 


iittTfiiMiiiilliWT'-^''''«-'-'"^-''     ■ 


il!J^'W 


5 


Es  werden  sodann  die  ElalUtiift-LifteB  eingerichtet,  in  welche     zahlen  eingetragen  werden,  damit  man  die  Bewegung  des  Lagers  tSg- 
die  Soll-Lagerbestandssummen  wie  auch  die  vorjährigen  Umsatz-      lieh  beobachten  und  hiernach  die  Einkaufsummen  kontrollieren  kann- 

TäglicKe   Einkaufsliste. 


Lager:    A.  Kleiderstoffe. 

Lag 
Ist-Bi 

er: 

Ist -Bestand   am  Ersten:     Mk 

sstand  am  Ersten:                        

Soll-Bestand  am  Ultimo:    Mk. 

Soll-Bestand  am  Ultimo: 

Waren-Eingang 
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12 
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14 

Versand 
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' 

Alsdann   wird   die   täglich«   ümsate  -  ÜWwlclit«lUte    geführt    und    am   Schlüsse  des   Monats    die  »»MtUch* 
danach  fertiggestellt. 

TüglicHe  Umsatxliste. 

Wetter:  **  *^* 


1.  Seite         Datum 


Wochentag: 
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I     .1        I        I 


2.  Seite 

2.  Seite 
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MonatlicKe  Umsatzliste. 

Kalku- 
lation 
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Monat 

Monat                                1 
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; 

Die  Gesamtzahlen  werden   hierauf   in   die   Gaiamtlager  -  Übersicht  geschrieben,  aus  der  man  monatlich  das  gesamte  Lager 
wie  die  Umsätze  und  den  Brutto-Nutzen  ersehen  kann. 

Gesamtlager-ÜbersicHt. 
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Monat 


Waren-Eingang 


-t-od. ./' 

Netto     Addition  geg.  das 

Vorjahr 


Umsatz 


brutto 
im  Mon.     Addit. 


% 
+od. ./' 
«.d.Vj. 


netto* 
im  Mon.      Addit. 
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im  Mon.       zus. 


■^od../' 
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am  Ersten  M..  -  %  •+-  ad.  ./•  geg.  d.  Tj. 

Ultimo 
soll  ^  od.  ./•  geg.  Vj.     ist  -4-  wi. ./  fe|.Vj. 


Nach  Genehmigung  und  Entscheidung  über  Quantum, 
Lieferant,  Preis  usw.  wird  die  ■MteUmig  auf  dem  vorschrifts- 
mäßigen Formulare  dreifach  ausgeschrieben  und  der  Buch- 
balterei  zur  Vormerkung  und  Gegenzeichnung  für  die  Einkaufs- 
kontrolle übergeben.  Bestellung  ohne  Gegenzeichnung  der  Kon- 
trolle dürfen  nicht   fortgegeben  werden.    Von    dem   dreifach 


durchgeschriebenen  Bestellformular  erhält  dasO  r  i  g  i  n  ml* 
b  1  a 1 1  der  Lieferant,  die  erste  Kopie  wird  zur  Verbnclitiiiff 
im  Einkaufkontor  benutzt  und  danach  in  die  Warenannahme  fe- 
geben,  wo  es  nach  Lagern  geordnet  bis  zum  Eingang  der  Ware 
aufbewahrt  wird.  Die  zweite  Kopie  wird  am  Lager  zur  Kon- 
trolle der  bestellten  und  eingehenden  Waren  aufbewalirt. 


BestellbiicKer. 


Auftrag   von 


den 


Ordre  Nr. 


an  die  Firma 


in 


Liefertermin: 

Kontre-Muster  mit   Etikett   bis 

Verpackung. 


zu  versenden  durch 

,  lieferbar  franko   Fracht,   Porto,  Zoll. 

Erfüllungsort  für  beide  Teile   


*)    abzügl.  durchscbn.  Kalkulations-Prozentsatz. 

Zur  Kontrolle  des  Einkaufs  ist  es  erforderlich,  daß  für  jedes  Lager  ein  Fehlbach  geführt  wird.  Der  Lagerchef  bezw.  der  erste 
Verkäufer  hat  die  fehlende  oder  zu  bestellende  Ware  darin  einzutragen  und  es  dem  Lager-Disponenten  oder  dem  Chef  zur  Ent- 
scheidung täglich  vorzulegen. 
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Ohne  Zustimmung  des  Chefs  darf  die  EinKaafsiuiiinie  fttr 
Jedes  Lager  nicht  gröfler  sein,  als  der  Umsatz  des  Lagers  z« 
Nettopreisen  «nter  BerücKsichtignng  des  Lagerbestandes.    Der 

Chef  hat  die  Genehmigung  für  überschrittene  Lagerdispositionen 
auf  der  Bestellungskopte  zu  bestätigen. 

Die  bewilligten  und  aufgegebenen   Bestellangssummen 

werden  im  Einkaufskontor  bei  jedem  Lager  in  der  Einkaufsliste 
(siebe  oben)  vermerkt  und  laufend  aufgerechnet. 

In  dieselbe  Einkaufsliste  wird  auch  die  von  der  Kassen- 
kontrolle täglich  gemeldete  Losnngssomme  wie  auch  die  Waren- 
eingangssumme von  der  Warenannahme  eingetragen. 


Bei  täglicher  Durchsicht  dieser  Listen  ist  ein  leichter  Ober- 
blick über  den  Stand  der  Lager  und  der  Umsätze  für  weitere 
Dispositionen  bezüglich  Einkauf,  Verkauf  usw.  gegeben. 

An  jedem  Lager  liegt  an  bequemer  Stelle  ein  Nicbtlaaf- 
Bach  aus,  in  das  jeder,  der  einen  Nichtkauf  hat,  einschreiben 
muß,  was  für  Ware  verlangt  wurde,  und  weshalb  sie  nicht  ge- 
geben werden  konnte. 

An  einem  bestimmten  Tage  jeder  Woche  sind  die  Bücher 
an  Kasse  1  abzugeben,  welche  deren  Vollzähligkeit  feststellt  und 
dem  Chef  zur  Durchsicht  und  Erledigung  vorlegt. 


IL  Warenannahme. 


Die  Waren  Annahme  erhält  von  sämtlichen  Bestellungen 
Durchschriften,  welche  daselbst  nach  Lieferanten  sortiert 
aufbewahrt  werden. 

Die  Lieferanten  sind  anzuhalten,  keine  Waren  ohne  Rech- 
nungen zu  liefern,  mindestens  muß  ein  Lieferschein  bei 
der  Ware  sein,  auf  dem  die  Preise  angegeben  sind.  Sämtliche 
Lieferungen  dürfen  nur  im  Räume  der  Waren-Annahme  erfolgen. 

Nach  Prüfung  der  rechtmäßigen  Lieferung  durch  Ver- 
gleichen mit  der  Bestellungs-Kopie  und  Feststellung  der  richtigen 
Menge  nach  Bestellung  und  Lieferschein  sowie  der  einwandfreien 

Waren-EmgangsbucK 


Beschaffenheit  der  Ware   nach  Mustern   und  Bestellung  ist  der 
Empfang   unter  Vorbehalt  zu  bescheinigen. 

Es  wird  hierauf  die  Rechnung  oder  der  Lieferschein  mit 
dem  Eingangssteapel  gestempelt  und  dieser  von  dem  Annahme- 
Beamten  nach  Schema  ausgefüllt. 

Alsdann  wird  die  Rechnung  in  das  Waren-lIngaM**«* 
geschrieben  und  die  Ware  und  Rechnung  gegen  Quittung  in  dein 
Waren-Eingangsbuch  zwecks  Kontrolle  über  die  Rückgabe  der 
Rechnung  an  das  Lager  gegeben. 
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Alle  durch  die  Post  eingehenden  Rechnungen  sind  täglich 
der  Warenannahme  zu  übergeben,  wo  dieselben  bis  zum  Eingang 
der  Ware  aufbewahrt  werden. 

Wird  Ware  ausgepackt,  ohne  daß  eine  Rechnung  oder  ein 
Lieferschein  vorhanden  ist,  dann  ist  eine  Interims-Recluiang 
auszuschreiben,  die  genau  so  zu  behandeln  ist,  wie  eine  richtige 


Rechnung.  Geht  dann  später  die  Rechnung  ein,  wird  die  Interims- 
Rechnung  fest  an  dieselbe  geklebt  oder  befestigt,  damit  die 
Annahme-  und  Prüfungs-Vermerke  stets  bei  der 
Original-Faktura  bleiben.  Ebenso  werden  die  Lieferscheine  zu 
der  Rechnung  gelegt,  wenn  die  letztere  bei  Eingang  der  Ware 
nicht  vorhanden  war. 


Datum  - 191 


Interims-RecKnuiig. 


Lieferant 


Nachdem  die  Ware  geprüft  und  richtig  befunden  ist,  wird 
die  Kalkulation  vorgenommen  und  der  V«rlbiafspreis  festgesetzt, 
der  auf  jeder  Rechnung  deutlich  anzugeben  ist. 

Die  Ware  wird  alsdann  etikettiert  und  ausgezeichnet,  und 
zwar  so,  daß  der  Verkaufspreis  darauf  deutlich  geschrieben  oder 
gestempelt  wird  und  außerdem  durch  Chiffern  das  Eingangs- 
Datum    (es    genügt    Monat    und   Jahr)     und    die   Lieferanteii- 

Lieferanten-Nommern- Verzeichnis. 


Es  gingen  ein  ohne  Faktura  durch 


Anzahl 


Meter 
oder 

Stück 


Gegenstand 


angenommen  durch: 


Die  Bestellungs-Kopien  werden  nach  Eingang  der  Ware 
mit  dem  Erledigungs-Datum  versehen  und  dann  lagerweise  nach 
fortlaufender  Nummer  abgelegt. 

Die  PrüfaDg  der  Ware  auf  Qualität  geschieht  am  Lager. 

MeUamationen   müssen    innerhalb   drei  Tagen    im  Kontor 


Nr. 


Preis 


Betrag 


Verkaufs- 
preis 


brutto 
Verka>ifspreis 


s  »^ 

Lieferanten 

liefert  für  Lager 

m 

Name                 Wohnung 

■ 

1 

13 


NaoiHier,  bei  Nummern-Artikeln  auch  diese  nocb,  angegebea 
wird.  Falls  wünschenswert  kann  auch  der  EtakaufspreJs 
chiffriert  werden. 

Das  Waren-Eiagamga-Bvch  ist  zam  Barchscknik«*  «te- 

gerichtet  und  zwar  so,  daß  die  Rechnungsbeträge  gleich  auf  die 
betreffenden  Läger  verteilt  werden  können.  Das  OrigtnalbUtt  be- 
kommt täglich  aufgerechnet  das  Koator,  welches  hiernach  die 
Rückgabe  der  Rechnung  von  dem  Lager-Personal  kontrolliert 
und  die  Kalkulations-Kontrolle  wie  auch  die  Statistik  bearbeitet. 

Im  Kontor  wird  sofort  bei  Eingang  von  jeder  Recboaog  der 
Bnitto-VerKaiifs]ireis  ausgerechnet  und  auf  dieselbe  gescbrieben. 
Es  werden  hierauf  die  Brutto-Verkaufspreise  der  nach  Legem 
geordneten  Rechnungen  aufgerechnet  und  der  Endbetrag  für 
jedes  Lager  unter  die  Additionen  des  Einkaufspreises  auf  der 
Warenannahme-Durchschrift  vermerkt.  Alsdann  wird  die  Diffe- 
renz ermittelt  und  der  Kalkulationssatz,  d.  b.  der  Aufschlag  oacb 
Prozenten,  ausgerechnet  und  darunter  geschrieben. 


Waren-Eingang  zu  Brutto-Verkaufspreisen. 


Datum 


schriftlich  angebracht  werden;  in  Ausnahmefällen  dann,  wenn 
der  Mangel  gemerkt  wird.  Nach  Prüfung  und  Richtigbefund 
hat  das  zuständige  Personal  den  Warea-Annalime  •  Stempel 
entsprechend  auszufüllen  und  die  Rechnung  in  das  Kontor 
zu  geben. 


Waren-AnnaHme-Stempel. 


Eingangs-Datum: 


angenommen,  Menge 
geprüft      


Lieferung  und  Preise 
mit  Kopie  vergl 


Einkaufspreise  anerkannt:  

Qualität  geprüft  u.  richtig  befund. 
Verkaufspreise  festgesetzt: 
Ware  ausgezeichnet: 


festgesetzter  und   zu   bezahlender 
Rechnungsbetrag   Mark 


Faktura  nachgerechnet: 


Emballagen   bezahlen, 
zurück 

Fracht,  Porto,  Zoll  zu 
unseren  seinen  Lasten 

Abzüge    - 


Val. 


von 


Lager 


f 


Lager 
B 


D 


H 


K 


usw. 


Nunmehr  wird  die  Faktura  in  das  Rechnungsbuch  ge- 
schrieben, und  zwar  nur  mit  Namen  und  Betrag,  wonach  die  Ver- 
buchung  auf  das  Konto  des  betreffenden  Lieferanten  erfolgt. 

Die  Rechnungen  sind  dann  als  erledigt  nach  Lieferanten 
geordnet  festzulegen. 

Bar  •  EinKttufe,  das  sind  solche,  die  sofort  bei  Lieferung 
bezahlt  werden,  müssen  auch  durch  die  Waren-Annahme  gehen; 
diese  Rechnungen  werden  aber  nicht  mit  dem  Eingangsnumraern- 
Stempel  versehen,  sondern  werden  nach  Kontrolle  der  Ware  und 
Rechnung  und  nach  Ausfüllung  des  Annahmestempels  an  der 
Kasse  bezahlt  und  in  der  Buchhalterei  täglich  auf  das  Waren- 
Eingangsblatt  hinzugeschrieben. 


Sollen  Waren  an  den  Lieferanten  zurückgeben,  dann  bat 
das  betreffende  Lager  eine  Kredit-Nota  auszuschreiben,  die  diese 
mit  der  Ware  zusammen  an  die  Waren-Annahme  zu  geben  hat. 
Daselbst  wird  die  Ware  gemessen  oder  gezählt  und  gegen 
Quittung  in  dem  Buche  „RetovrwareB"  an  die  Expedition  znin 
Versand  gegeben. 

Die  Kredit>NotMi  werden  mit  dem  Retourenbuche  sn- 
sammen  der  Buchhalterei  täglich  zugestellt,  wo  die  zar  Retoure 
notwendige  Korrespondenz  und  die  erforderlichen  Bucbungen 
nach  den  Kredit-Noten  gemacht  werden.  Die  letzteren  werden 
in  derBuchhalterei  als  Belege,  nach  Lieferanten  sortiert,  abgelegt, 
das  Retourenbucb  erhält  die  Waren-Annahme  zurück. 


.^gUW.    'B-iJ-^M 
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Von  Lieferanten  eingebende  Aiiswahlsend«iig«n  und  An- 
lichtswarsn  werden  nicht  fest  gebucht  und  nicht  mit  dem  Ein- 
gangs-Nnummern-Stempel  verseben,  sondern  mit  dem  Annahme- 
Stempel  und  der  deutlichen  Aufschrift  »Ansicht"  oder  „Auswahl". 


Derartige  Rechnungen  werden  in  ein  Notizbuch  „AnswahU  ani 
Ansichtsware"  geschrieben  und  darin  wird  ausgebucht,  wenn 
entweder  die  Ware  ganz  oder  teilweise  zurückgegeben  ist,  resp. 
der  Posten  erledigt  wird. 


4i    J^\ 


1/ 


Ausivalil-  und  AnsicKts-^ 

iVare. 

Datum 

Lieferant 

Ware 

Zweck 

Ware  an- 
genommen 
u.  geprüft 

zu 

erledigen 

bis 

Menge               Art 

Preis 

j 


Erledigung 

Verfügung  des  Chefs 

behalten 

1             zurück 

Korrespondenz 

Mengel  Preis     Betrag 

^le^ge  Preis 

Betrag 

vom  Unterschrift 

1 

1 

1 

1 

i 

1 
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III.  Personal -Ordnung. 


Die  Einstellung  dos  Personal»  erfolgt  auf  Grund 
der  Geschäftsordnung  entweder  zur  Probe,  zurAushilfe 
oder  aufKündigung  innerhalb   4oder6Wochen. 

Jeder  Angestellte  hat  einen  entsprechenden  Aiistelluii«s- 
schein  zu  unterschreiben  und  damit  die  Geschäftsordnung  anzu- 
erkennen, bezw.  Abweichungen  davon  in  dem  Schein  besonders 
zu  bescheinigen. 

Anstellangsichein  zar  Probe. 

Ich  bestätige  hiermit  mein  erfolgtes  Engagement  für  die 
Zeit  vom  ten  191...    bis    einschließlich    den 

ten  191 ...  als 

(  gegen  eine  Pauschalvergütung  von  Maik  für  die  Zeit  | 

I      „         »    Vergütung  von  Mark  für  jeden  Arbeitstag  | 

Das  Engagement  hört  mit  dem  obigen  Tage  auf,  Fehliage  werden 
von  der  Vergütung  in  Abzug  gebracht. 

,  den  ten  191  


Eingetreten  am : 
Personalliste  notiert  durch: 
Krankenkasse  angemeldet  am: 
Invalidenkarte:    Nr  Marken- 


Anstellungssclieiii  zur  Auibfllfe. 

Hiermit  bescheinige  ich  mein  Engagement  zur  aushülfs- 
weisen   Beschäftigung    als  gegen    eine 

Vergütung   von  Mark  für  jeden  Arbeitstag   mit  gegen- 

seitiger täglicher  Kündigung  bis  zum  ten  191.. 

Fehltage  werden  nicht  vergütet. 

Mein  Eintritt  erfolgt  am  ten  191... 

Eine  Geschäftsordnung  habe  ich  erhalten  und  erkläre  mich 
•mit  dem  Inhalt  derselben  einverstanden. 

,  den  ten  191 ... 


Eingetreten  am  : 

Krankenkasse  angemeldet  am: 
Invalidenkarte:    Nr Marken. 


AnsteUungsschein  auf  Hftndigoiig. 

Ich  bestätige  hiermit  mein  Engagement  als 
zum  Antritt  per  m't  einem  Monatsgehalt 

von  Mark  in  Worten:  Mark 

mit  einer  gegenseitigen  ....wöchentlichen  Kündigung. 

Ein  Exemplar  der  Geschäftsordnung  habe  ich  erhalten  oad 
unterwerfe   mich   den   darin   enthaltenen  Bestimmungen  in  allen 


Teilen. 


den 


ten 


191 


Eingetreten  am : 
Krankenkasse  angemeldet  am : 
Invalidenkarte:    Nr Marken- 
Adresse  : 


Anstellangsscheiii  f ür  Handwerller  und  DicBcr. 

Ich  bestätige  hiermit  mein  Engagement   als 

mit  tägiger,  wöchentlicher,  gegen- 

seitiger  Kündigung    zu    einem   Tagelohn   von    Mark  — 

pro  Tag,  Wochenlohn  von  Mark  pro  Woche,  Stunden- 

lohn Mark  die  Stunde. 

Fehltage  und  Fehlstunden  werden  nicht  bezahlt 
Ein  Exemplar  der  Geschäftsordnung  habe  ich  erhalten  und 
unterwerfe   mich   allen   darin   für   mich   in  Betracht  kommenden 
Bestimmungen. 

,  den  "         ten  191 .. . 

Eingetreten  am  : 
Krankenkasse  angemeldet  am: 
Invalidenkarte:    Nr.-- Marken 


Die  Anstellungsscheine  des  vorhandenen  Personals  werden 
in  einer  Registermappe   nach  Abteilungen  geordnet  aufbewahrt. 

Die  SckeiBC  des  aasgetntrara  PMMaala  werden  nacli 
Buchstaben  sortiert  besonders  abgelegt. 

Es  wird  eine  P«ri»nalllste  geführt,  in  die  jeder  Anstellunfi- 
schein  sofort  eingetragen  wird,  bevor  er  in  die  Mappe  komiiit. 


1^ 
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Personal-  Liste. 


Tag  des 
Eintritts 


Name 

Vatersname  Vorname 


Geburts- 
tag 


Wohnung 

zur  Zeit      -  Veränderungen 


Gehalt 

angestellt 
als 

Bemerkungen 

Austritt 

bei  Eintritt      Zulagen 

am 

entlassen     »  »j  v 
•J.ielbitgekiiid.'^'^*«*-^«"«"- 

► 

Alle  Anstellungsänderungen  werden  auf  dem  Anstellungs- 
schein  notiert,  auf  einem  Beiblatt  an  demselben  werden  auch  die 
Umsätze,  Leistungen  und  sonstige  persönliche  Angaben 
vermerkt. 

Jeder  Angestellte  ist  verpflichtet,  der  KranKenKasse  bei- 
zutreten, bei  der  die  übrigen  Angestellten  des  Hauses  ver- 
sichert  sind. 

Die  Anmeldung  zur  Krankenkasse  geschieht  auf 


dem  vorgeschriebenen  Formular;  die  von  der  Kasse  zurück- 
erhaltenen Bestätigungen  werden  nach  acht  Tagen  geordnet  auf- 
bewahrt, nachdem  ein  entsprechender  Vermerk  auf  dem  An- 
stellungsschein und  in  der  Personalliste  gemacht  ist. 

Die  Kontrolle  der  Invaliditäts-Karten  wird  nach  der  beson- 
deren Kontroll-Liste  ausgeübt,  in  der  jeder  Angestellte  bei  Ein- 
tritt die  Nummer  der  Karte  und  die  darin  enthaltenen  Marken 
bestätigt. 


Invaliditätskarten-f 

Lontrolle. 

Tag  des 
Eintritts 

Name                | 

Invaliditätskarte 

Januar 

Februar 

März 

Apnl 

Zuname 

Vorname 

Marken 

"°-   i  I     II  [Hl  IV 

1 
1 

1     1 

1 

i 

1 

i 

1 

i 

t 

I 


Mai 


Juni 


Juli 


August 


September 


Oktober 


November 


Dezember 


Invaliditätskarte 


« 


No. 


I  i  II  :  III '  Vt 


mmmimmmm00aß 
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1 

y 


i 
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Gehälter,  Prämien,  Abzüge. 


Nach   den  Anstellungsscheinen  wird   Ende   des  Monats  eine  Gehaltsliste  aufgestellt,    die  von   einer  zweiten  Person  zu  kon- 
trollieren und  danach  mit  der  Personalliste  zu  vergleichen  ist. 


Monat : 

Gelialtsliste. 

laufd. 

Name 

Abteilung 

Gehalt 

mit  dem 
Engag.-Scb. 
verglichen 

Abzüge 

Prämien 

auszuzah- 
lender 
Betrag 

nach- 
ge- 
rechnet 

No. 

Kkasse     Invalid.    Sonstig. 

Nach  der  Gehaltsliste  werden  Gehaltszettel  ausgeschrieben, 
auf  denen  laut  Krankenkassen-  und  Invaliditäts-Abrechnung  so- 
wie nach  etwaigen  Aufzeichnungen  im  Prämien-  und  Abzugsbuch 
die  diesbezfiglichen  Beträge  ab-  oder  zugeschrieben  werden. 
Außerdem  werden  Kleine  Papierdüten  mit  dem  Namen  der  An- 

Gehaltszettel. 


Name 

No.  der  Gehaltsliste 

Gehalt    per   Monat 

Mark       

ab  Krankenkasse 

»       ■■  ■ '" 

„    Invalid.-Vers. 

t> 

„    Sonstiges 

1»       -.  -    -         ■  - . ■ 

zuzüglich 

Prämien    Mark 

Sonstiges     „ 

Mark  - 

gestellten  beschrieben,  welche  mit  den  Zetteln  zusammenzu- 
legen  sind. 

Das  Zurechtmachen  der  Gehälter  erfolgt  in  der  Weise, 
daß  ein  bestimmter  Betrag  in  kleiner  Münze  aufgezählt  wird  und 
dann  ein  Angestellter  die  Beträge  nach  den  Gehaltszetteln  vor- 
zählt und  auf  die  betreffenden  Düten  und  Zettel  legt.  Ein  zweiter 
Beamter  kontrolliert  das  Geld  nach  und  schüttet  es  in  die  Düte 
mitsamt  dem  Zettel,  ohne  die  erstere  zu  schließen. 

Nach  Schluß  der  Auszahlung  wird  Kasse  gemacht,  indem 
die  Differenz  zwischen  der  erhaltenen  Summe  und  dem  laut 
Buch  auszuzahlenden  Betrage  festgestellt  und  mit  dem  übrig- 
gebliebenen Gelde  verglichen  wird.  Stimmt  die  Rechnung,  dann 
können  die  Düten  verschlossen  werden ;  ist  eine  Differenz 
vorhanden,  so  müssen  zuerst  die  Listen  nachgerechnet  und  dann 
mit  dieser  die  Zettel  verglichen  und  schließlich  auch  die  Gelder 
nochmals  nachgezählt  werden. 

Die  Aushändigung  der  Gebälter  erfolgt  nur  durch  Namen- 
Unterschrift  auf  einer  Gesamtliste,  auf  der  vorgeschrieben  steht 
„Mein  Gehalt  für  Monat erhalten". 

Vorschüsse  oder  Darlehen  gibt  nur  der  Chef;  dieselben 
werden  nach  der  hierfür  erteilten  Quittung  in  ein  Buch  ein- 
getragen und  die  Gehaltsabzüge  darin  vermerkt. 


VorscKiisse. 


Name 


am 


Vorschuß 

Betrag 


zu  verrechnen 


gekürzt 


am      Betrag       Rest 


am      Betrag       Rest 


Alle    Prämien    und    Primien-Ab.üee   werden   in   d.s  Buch  die  Geh.l,sUs,e  gesebrieben.    Prin.,en   werden  «d.  AbZ«  de, 

»..lü  »nd  Frf«.«°  ges  hrieben.   Je'er  Anjes.ell.e  erb«,  in  Prämien-Abzüge  .Is  Unkosien  verbucht 

3em  Tgisteräbnlich   geführten  Buche   ein  Konto.    Am  25.  eines  Ab>ttg.  «r  Z..,^>ll«».>  "*^'*^,,',°„'J',°  ^ 

jed"n  Monats    wirJ    dasselbe   abgeschlossen   und  die  Beträge  in  Geschäftsordnung  von  der  K.ss.erenn  gesammelt  und  v.neüt 


i   1 

LI 
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Abzüge  und  Prämien. 


Abzüge 


Datum 


Name 


Betrag 


Unterschrift 
des  Chefs 


Prämien 


Datum 


Name 


Betrag 


Unterschrift 
des  Chefs 


Austritt. 


Bei  Austritt  erhält  jeder  Angestellte  sein  Gehalt  und  die 
Papiere,  d.h.  Krankenkassenbucb,  Invaliditätskarte  und  Zeugnis 
oder  Arbeitsbescheinigung  gegen  Quittung  auf  einem  Formular, 
auf  dem  er  ausdrücklich  erklärt,  keinerlei  Ansprüche  mehr  an  die 
Firma  zu  besitzen  oder  zu  stellen. 


Ich   bestätige   ferner,  meine  Invaliditätskarte  No mit 

Marken Klasse   richtig   erhalten    und   eine  Mitclied»- 

bescheinigung    für   die    Krankenkasse    ausgehiodift 

bekommen  zu  haben. 


den 


. . .  ten 


191 


Austritts-ErKlärung. 


Bei  meinem  heutigen  Austritt  bestätige  ich,  mein  Gehalt 
bis  zu  dem  heutigen  Tage  erhalten  zu  haben  und  erküre  mich 
aus  meinem  Anstellungsverhältnis  vollständig  befriedigt. 


Krankenkasse  abgemeldet 
am  — -  durch 


Austrjtt  am 


!?l 


20 


Auf  Wunsch  erhält  jeder  Angestellte  eine  Arbeitsbescheini- 
gllilg  statt  eines  Zeugnisses,  die  von  der  Firma  nur  unterstempelt 
wird,  während  Zeugnisse  vom  Chef  unterschrieben  und  mit  An- 
gabe der  Leistungen  und  Führung  versehen  sind. 

Arbeitsbescheinigang. 

Dem  -        - - _ . 

wird  hierdurch  bescheinigt,  daß  er  vom  ten  191 . 

bis  ten  -   191...   in  meinem  Hause  als 

angestellt  gewesen  ist. 

.  den  ten  191... 

Firma  : 
Eine  Kopie  des  Zeugnisses   oder  der  Arbeitsbescheinigung 
wird  mit  der  Austrittserklärung  zusammen   zu  dem  Anstellungs- 
schein gelegt  und  dieser  mit  dem  Erledigungsvermerk  versehen 
in  einer  besonderen  Mappe  nach  Buchstaben  sortiert  abgelegt. 


Verschiedenes. 


Neue  Bestimmongen  für  einzelne  Abteilungen  oder  das 
gesamte  Personal  werden  durch  Aushang  am  schwarzen  Brett  in 
der  Garderobe  bekanntgemacht. 

Es  hat  sich  jeder  Angestellte  um  derartige  Mitteilungen  zu 
kümmern.  Entschuldigungen  wegen  etwaiger  Unwissenheit  werden 
nicht  angenommen. 

Personal,  welches  Urlaub  wünscht,  hat  dieses  im  Kontor 
mindestens  einen  Tag  vorher  anzusagen,  die  Wünsche  werden 
dort  in  die  Urlaubsliste  eingetragen  und  dem  Chef  zur  Ent- 
scheidung vorgelegt.  Die  Antwort  erhält  der  Angestellte  eben- 
falls durch  das  Kontor,  bei  Bewilligung  schriftlich. 

Der  Urlaubsschein  ist  bei  Antritt  des  Urlaubs  an  der  Per- 
sonalkontrolle bezw.  an  der  Kasse  abzugeben,  wo  die  Rückkehr 
vermerkt  wird.  Der  Schein  wird  dann  wieder  in  das  Kontor 
gegeben. 


Urlaiibsliste. 


Dat. 

Name 

beantragt 

genehmigt 

angetreten 

zurückgekehrt 

zu 

um 

am    Unterschrift 

am 

Unterschrift 

Urlaubsschein. 


Name 

beurlaubt  am 
um   ...         Uhr. 

Datum    -- 


von 


Unterschrift 


Uhr  bis 


VI.   Der  Verkauf. 

Bar-VerKauf. 

Bei  Eintritt   erhält   jeder  Verkäufer  eine  VerKaufs-BlocK-  Es   darf   niemand    vom   Lager  Ware  abgeben,  ohne  eiDeii 

Nummer  zugeschrieben,  welche  er  stets  bei  seinen  Verkäufen      Hasseuzettel  darüber  auszuschreiben, 
auf  dem  Kassenzettel  angeben  muß. 

Kassenzettel. 


Zettel-Nr.       Kassenstempel        Paketkontroll- 
stempel 

Block-Nr.    ! 


Originalzettel 


Zettel-Nr. 
Block-Nr. 


Datum 


(Firma^ 
Rechnung  für 


Duplikatzeitel 


I 


ü  f 


^tmmmii^m 
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Eine     Ausnahme     hiervon     machen     die    Aaswahl-    oder     wähl-    und    AnsIchUwaren  -  Bach    geschrieben    werden.     Nur 
Ansichtssendangen,   welche   mit  einem  Begleit-  und  Saittangs-      über   Behaltenes  wird   später  ein  Kassenzettel  ausgestellt. 
Zettel    an    die    Kasse    gegeben    werden,  wo    sie   in  das  Aas- 

Begleit-  und  Quittungszettel. 


til 


Herr        | 
Frau 
Fräulein  ) 


Sie    empfangen    anbei    Waren     laut    bei- 
folgendem Kassenzettel   im  Betrage  von 

Mark 


,  den  — ten 


191 


betrifft   Sendung 


Von    der   Firma  

Waren  laut  beifolgendem  Kassenzettel  im  Be- 
trage von 

Mark 


erhalten   zu   haben,   bescheinigt 

,  den  ..  ..ten 

betrifft   Sendung 
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AtiswaHl-  und  AnsicHtsware. 


Dat. 


Name  des  Kunden 


Anzahl 


Gegenstand 


Preis 


Betrag 
M.    Pf. 


Erledigung 


zurück 


Dat. 


Anzahl  I  Preis 


behalten 

■civcnn 

Betrag 

Anzahl 

Preis 

Betrag 

lt.K.-Zettti 

Auch  die  Lieferungen  an  die  Venantf-  und  die  Hafl- 
Abteilaag  dürfen  nur  mit  Kassenzetteln  erfolgen.  Diese  beiden 
Abteilungen  besitzen  selbst  einen  besonderen  K'assen- 
z  e  1 1  e  1  b  1  0  c  k,  der  bei  Abforderung  von  Ware  als  Legitimation 
mitgebracht  werden  muß.  Der  betreffende  Verkäufer  hat  nach 
der  Bestellung  die  Ware  fertig  zu  machen,  den  Kassenzettel  aus 
dem  betr.  Block  auszuschreiben  und  den  Beirag  in  die  beson- 
deren Verkaufslisten  für  Versand-  und  MaCabteilung  einzutragen. 

VerKaufsliste  fttr  Versand-  und  MaB- Abteilung. 


Nr. 
Block-Nr. 

Versand-Abteilung 

Datum 

Zettel- 
Nt. 

OrdrcN«. 

Lager 

Mk.      Pf. 

Zeltel- 

No. 

Ordre-N«. 

Lager 

Mk. 

Pf. 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

1 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

Jede  Ware  vom  Verkäufer  muO  mit  einem  Kassenzettel  an 
den  Kontrolltisch  gegeben  werden,  bevor  sie  der  Kunde  oder  die 
Versand-  bezw.  Maßabteilung  erhält. 


Die  VerKaafsHstea  hat  jeder  Verkäufer  am  Abend  «ufiu- 
rechnen  und  gegen  neue  bei  der  PaketkontroUe  der  K«»se  1 
spätestens  morgens  umzutauschen.  Die  Listen  für  die  Vers*Bd- 
und  Maßabteilung  werden  wöchentlich  und  am  Leuten  des 
Monats  abgegeben. 


VerKaufslisten. 


Block  Nr.                  Verkäufer 

Datum 

Zettel- 

No. 

Abtei  lg. 
A 

Abtcilg. 
B 

Abteiig. 
C 

Abteiig. 
D 

Abteiig. 

Abteiig. 

Transp. 
1 
2 

3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

! 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

0 

I 


Möglichst  bei   jedem  Verkauf  ist  die  Adresse  ies 
aufzunehmen    und   auf   dem    Kassenzettel    zu    vermerken,  fini 
gleich,  ob  Zusendung  erfolgt  oder  nicht. 

Auch  über  GescheaKe  und  Zagabe-ArtiKel  sind  Kasseo- 
zettel  zu  Verkaufspreisen  auszuschreiben,  gleichzeitig  aber  ein 
DaKostea-Zettel,  über  den  gleichen  Betrag,  der  vom  Chef  unter- 
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schrieben  sein   muß   und  als  Losung  zählt.    Die  Unkosten-Zettel 
werden  am  gleichen  Tage  als  Ausgabe  in  der  Kasse  gebucht. 

UnKosten- Zettel. 


Unkosten-Zettel 


für   Abteilung 
von  Abteilung 


Datum 


Ware  erbalten  Betrag  genehmigt 


Bei  VerKauf  an  Honto-Knnden  ist  ein  dreifacher  Kassen- 
zettel auszuschreiben,  dergestalt,  daß  von  den  an  sämtlichen 
Lagern  liegenden  Blocks  aus  durchscheinendem  Papier  ein  Zettel 
zwischen  die  beiden  Kassenzettel  gelegt  wird.  Dieser  Blockzettel 
wird  nach  Stempelung  an  Kasse  und  Kontrolle  der  Ware  als 
Beleg  beigelegt.  Von  den  beiden  gewöhnlichen  Kassenzetteln 
erhält  einen  die  Kassiererin,  welche  darauf  den  Posten 
in  die  Außenständestrazze  schreibt,  den  anderen  erhält  die 
Paketkontrolle  zur  Kontrolle  und  Ablieferung,  sortiert 
nach  Block-  und  Zettelnummern,  an  die  Buchhalterei. 


Block-Nommer-Verzeichnis. 


NicHtKatif-BücHer. 


ferkluter 
Ne. 


Name 


Abtei- 
lung 


Block- 
N«. 


Block- 
No. 


Block- 
No. 


Block- 
No. 


Bleck- 
N». 


Block- 
N«. 


Datum 


Menge 


Verlangte,  nicht  vorrätige  Ware 

L 


Art 


Muster 


Preis 


Art 


Erledigung 


Lieferant 


Bettellnngea  ier  Kvadtchafl  a«f  iMcrgmig  oiar  Aa- 
fertiguag  von  Waren  sind  von  der  Verkäuferin  in  das  Be- 
stellrnngsboch  einzuschreiben. 

Das  Bestellungsbuch  ist  zum  Durchschreiben  mit  zwei 
Kopien.  Das  Originalblatt  erhält  der  Kunde,  die  erste  Kopie 
dient  dem  Einkäufer  als  Unterlage  für  die  Bestellung,  während 
die  zweite  Kopie  im  Block  bleibt,  zur  Kontrolle  für  die  Lieferung. 

BeBtellangsbttcher. 


Zum  Durchschreiben  des  Kassenzettels  ist  zweiseitig 
gefärbtes  Blaupapier  verwendbar,  erstens  bietet  die 
Spiegelschrift  auf  der  Rückseite  des  Originalzettels  —  der  im 
Hause  bleibt  —  eine  Sicherheit  gegen  Fälschungen  des  Zettel- 
betrages vor  Aushändigung  der  Ware,  und  zweitens  kann  bei 
Erfordernissen  eines  dritten  Kassenzettels,  wie  bei  Kontokunden 
durch  bloßes  Dazwischenlegen  eines  durchscheinenden  Rechnungs- 
oder Kassenzettels  ein  solcher  ohne  Schwierigkeiten  geschaffen 
werden. 

An  jedem  Lager  liegt  an  bequemer  Stelle  ein  Notiibvch 
fttr  NichtKäufe  und  Fehl  wäre,  in  das  jeder  Verkäufer  verpflichtet 
ist,  jeden  Nichtkauf  einzutragen  zur  Erledigung,   für  den  Chef. 


Lager ■-- 

Herr        \ 

Frau         >     

Fräulein  j 

Straße 

Bestellung  auf 
Menge 


1-1— I 


Pteis 


Liefertermin:     

Anzahlung:   In  Buchstaben    Mk. 

Mk. 


Pf. 


,  den ten 
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Zxtra-B«stcllmBf«n  sollen  nur  mit  einer  entsprecbeDden 
Anzahlung  angenommen  werden,  Ausnahmen  müssen  vorn 
Chef  oder  dessen  Vertreter  gegengezeichnet  sein. 

Ober  die  Anzahl  dar  Bestellnngsbiichcr  besteht  im  Kontor 
eine  Kontroll-Liste,  jeden  15.  d.  Mts.  sind  die  Bücher  zur 
Kontrolle  dorthin  zu  geben.  Es  wird  dann  geprüft,  ob  alle  Be- 
stellungen richtig  und  pünktlich  erledigt  werden. 

Bei  Anzahlnagen  a«f  Bettellangen  wird  der  Betrag  im 
Bestellungsbuch  vermerkt  und  der  Empfang  des  Geldes  von  der 
Kassiererin  in  demselben  auf  allen  Formularen  bestätigt.  Die 
Kopie  erhält  der  Kunde. 

Bei  Liefemag  d«r  Ware  ist  der  Kassenzettel  in  voller 
Höhe  des  Kaufpreises  auszuschreiben  und  von  der  Verkäuferin 
als  Losung  zu  buchen.  Nachdem  ist  erst  die  laut  Bestellungs- 
bucb  geleistete  Anzahlung  abzuziehen  und  der  Restbetrag  tu 
kassieren. 

Die  Kassiererin  bucht  als  Einnahme  für  das  Lager  d«a 
vollen  Warenbetrag  und  legt  als  Kassenbeleg  den  Aniahlungs- 
schein  zur  Abrechnung,  damit  vom  Anzablungskonto  der  be- 
treffende Betrag  auf  Warenkonto  genommen  und  verbuclit 
werden  kann. 

Ware,  die  zum  Umtaascn  ©der  lur  ■iiclgabe  ins  Haus  ge- 
bracht wird,  ist  zunächst  der  Aufsicht  im  Parterre  vorzuzeigen, 
welche  einen  ümtantchzettel  ausschreibt,  auf  Grund  dessen  das 
Lager  den  Gegenstand  zurücknehmen  muß  gegen  Quittung  auf 
dem  Schein  und  Aushändigung  neuer  Ware  am  gleichen  oder 
fremden  Lager  in  derselben,  höheren  oder  niederen  Preitlage. 

Bei  Umtausch  in  gleicher  Preislage  am  selben  Lager  genügt 
der  Umtauschscbein  der  Pakctkontrolle  als  Ausweis  lor  Aus- 
händigung ohne  KassenzetteL  Der  Umtauschschein  kommt  ra 
den  Kassenzetteln. 


'^1 
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Bestellungs-Kontroll-Lriste. 

Datum 

Bestellungsbuch 

Kunde 

Bestellung  auf 

Liefer- 
termin 

An- 
zahlung 

erledigt  atn 

Unterschr. 

A      B      C      D      E       F 

Dat. 

Kasscnz.-  Nr. 

Betrag 

d.  Aufsicht 

1 
1 

' 

• 

• 

fl" t 


Umtattschzettel. 


Umtauschzettel 


betrifft  Lager: 


Anzahl 


Gegenstand 


Preis 


Betrag 


Umtausch  genehmigt: 


Dat. 


Ware  an  das  Lager  genommen : 


bei  Umtausch  über  5  M. 
Unterschrift  des  Chefs: 


Ist  der  Betrag  der  neven  Ware  niedriger  oder  höher,  so 

ist  ein  neuer  Kassenzettel  in  voller  Höhe  auszuschreiben. 
Die  Kassiererin  hat  den  Umtausch  Zettel  als  Bargeld  anzunehmen 
und  den  kleinen  Restbetrag  auszuzahlen  oder  nachzukassieren. 
Ebenso  ist  zu  verfahren  bei  Umtausch  in  der  gleichen  Preislage, 
wenn  der  Umtausch  gegen  Ware  von  einem  anderen  Lager  vor- 
genommen wird. 

Will  die  Kundschaft  nicht  sofort  Ersatz  kaufen,  dann  gilt 
der  Umtauschschein  als  Gutschein  mit  beschränkter  zeit- 
licher Gültigkeit,  z.  B.  1  Monat. 

Das  bare  Geld  wird  nur  zurückgezahlt  mit  Genehmigung 
des  Chefs  auf  Grund  des  Umtauschscheins. 

Wird  Ware  für  das  Haus  oder  zu  sonstigen  Unkosten- 
zwecken verwandt,  dann  wird  der  hierüber  geschriebene  Kassen- 
zettel mit  einem  vom  Chef  unterzeichneten  UnKottenzettel  (siebe 
oben)  an  der  Kasse  bezahlt. 

HontoverKauf. 

Bei  Verkauf  an  Kontokunden  schreibt  die  Kassiererin  den 
Posten  nach  dem  Kassenzettel  spezifiziert  in  die  Außenstände- 
strazze,  stempelt  den  Kassenzettel  mit  dem  Stempel  „Konto" 
und  vermerkt  die  laufende  Nummer  und  das  Folio  des 
Postens  dabei. 

Alle  Posten,  die  innerhalb  10  Tagen  nicht  bezahlt  sind, 
werden  dadurch  übertragungsfertig  gemacht,  indem  der  Gesamt- 
betrag in  die  Bezirksrubrik  geschrieben  wird.  Bis  zu  diesem 
Zeitpunkt  ist  es  gestattet,  den  Posten  bei  Eingang  noch  zur  Bar- 
Losung  zu  rechnen.  Die  Kassiererin  versieht  in  diesem  Falle 
die  Buchung  mit  dem  Bar-Losungsstempel  und  füllt  Tag  und 
Folio  aus. 


% 


V.   Kasse. 

Einnahmen. 

Die  Kassiererin  schreibt   die  Einahme  für  Bar -Verkäufe  nach   den  Kassenzetteln  in  eine  Ha«ealltte  und  iw.r  jeden  Beimg 
in   die   Rubrik  des  betreffenden  Verkäufers. 


Datum : 



Kassiererinnen- 

Liste. 

^^B 

m^^ 

Verkäufer 

Verkäufer 

Verkäufer 

hlt 

Verkäufer 

Verkauf 
bezahl 

er 

_                   

bezahlt        unbezahlt 

bezahlt        unbezahlt 

bezahlt        unbeza 

bezahlt        unbezahlt 

-T^ — — ■- — ■ 

t        nnbciahlt 

— - — 1 

1 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 

_ ^ 

i 

ii 

© 

Add. 

i 

_ 

1 
2 

3 

': 

i; 

1 

t 

3 

Die  Einnahmen  von  Konto-Kunden,  welche  bereits  auf 
Konto  verbucht  sind  oder  über  Konto  gehen  sollen,  werden  in  die 
Comptant-Kladde  geschrieben.    Diese  ist    zum   Durchschreiben 


eingerichtet;  die  Originalschrift  ist  die  Quittung  für  den  Kunden 
die  erste  Kopie  erhält  die  Buchhalter  ei,  die  zweite  Kopie  bleilii 
zur  Kontrolle  im  Block. 
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Comptant-Kladde. 


t 


Perforierte    Originalschrift 
erhält  der  Kunde. 

Die  erste  Kopie  ist  nur 

seitlich   perforiert  und 

erhält  die  Buchhalterei. 

Die  zweite  Kopie 
bleibt  im  Block. 


Von  

von  Mark 

für 

erhalten  zu  haben,  bescheinigt 

,  den  -  - 


den  Betrag 


Mk. 


Soll  ein  Posten  zugesandt  werden,  so  gibt  die  Kassiererin 
zu  dem  Kassenzettel  sofort  eine  Expeditions-Kontrollnummer, 
und  zwar  für  Comptant-,  Nachnahme-  und  Kontoposten  je  eine 
andere  Farbe. 

Eipeditions-  Kontrollnummer 

für  Comptant-Posten. 


-ten 
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Nr. 


Nr. 


Die  Ablöinngs-Kassiereriii  schreibt  ihre  Einnahme  in  eine 
besondere  Liste,  welche  sie  selbst  in  der  Buchhalterei  mit  der 
Quittung  über  den  an  die  Hauptkassiererin  gegebenen  Geldbetrag 
abliefert. 


Die  Einnahme  von  Nachnahme-Posten,  das  sind  solche, 
die  nicht  über  Konto  gehen,  werden  in  das  Nachnahme-Kassen- 
buch geschrieben.  Dies  Kassenbuch  ist  ein  Durchschreibebuch, 
aus  dem  das  Originalblatt  täglich  der  Buchhalterei  übergeben  wird. 

NacHnaHmebucli. 


U '  iP 


Datum 

Kontroll- 
Nr. 

Kunde 

Kassen- 
zettel- 
Nr. 

Betrag 

ein- 
gegangen 
am 

zurück  lt. 

Ret.-Buch 
Fol. 

• 

• 

Einnahmen  von  Konto  -  Kunden  und  Nachnahmeposten 
übergibt  die  Ablösung  an  die  Hauptkassiererin,  getrennt  ohne 
Quittung,  da  von  dieser  dieselbe  Kladde  verwendet  wird. 

Einnahmen  vom  Spediteur  oder  durch  die  Post,  auch 
Nachnahmen  vom  Versand,  soweit  sie  nicht  durch  das  Nach- 
nahmebuch verbucht  sind,  gehen  alle  über  Konto,  und  sind  stets 
in  die  Comptant-Kladde  einzutragen. 

An  der  Kasse  werden  folgende  Quittungsstempel  geführt: 
»Comptant",  „Nachnahme",  „Konto". 


Zur  Unterscheidung  der  Kassiererin,  welche  den  fraglichen 
Posten  kassiert  hat,  stempelt  jede  mit  einem  anders- 
farbigen Stempelkissen,  das  jede  für  sich  besonders 
aufbewahrt. 

Posten,  die  nur  teilweise  sofort  bezahlt  werden,  sind  ent- 
weder als  Nachnahme-  oder  Konto-Posten  zu  buchen  und  die 
Anzahlung  ist  bereits  entsprechend  einzutragen. 


Nachnahmeposten. 


Posten,  die  nicht  sofort  bezahlt  werden,  sondern 
entweder  bei  Ablieferung  der  Ware  oder  erst  in  einigen  Tagen, 
sind  nach  Verkauf  in  das  Nachnahmebuch  zu  schreiben. 


Nachnahme-Kassenbuch. 


Die  dazu  gehörigen  Kassenzettel  erhalten  eine  gedruckte 
Kontroll-Nnmmer,  die  gleichzeitig  mit  einer  Paket-Nummer  ver- 
sehen ist,  ohne  welche  kein  unbezahltes  Paket  durch  Hausboten 
aus  dem  Hause  getragen  werden  darf. 

Nimmt  der  Kunde  solche  Ware  selbst  mit,  dann  bat  er 
auf  dem  Kassenzettel,  der  im  Hause  bleibt,  in  dem  hierfür  auf- 
gedruckten Stempelabdruck  den  Empfang  der  Ware  ohne  Zahlung 
zu  bescheinigen ;  die  betreffende  Paket-Nummer  wird  in  diesein 
Falle  fest  auf  die  Rückseite  des  Kassenzettels  geklebt,  damit 
hiermit  kein  Mißbrauch  getrieben  werden  kann. 


'^11' 
JKSf 


Außenstands-HontroUnomiiier. 


i 


Das  Nachnahmebuch  ist  zum  Durchschreiben  ein- 
gerichtet, das  erste  Blatt  erhält  täglich  die  Buchhalterin  mm  Ab- 
buchen und  Kontrollieren  der  Nachnahmeposten,  die  nach  den 
Kontrollnummern  fortlaufend  einzutragen  sind. 

Nachnahmeposten,  die  innerhalb  einer  Woche  nicht  ein- 
gegangen sind,  werden  auf  Konto  gebucht.  Ein  eotsprechender 
Buchungsvermerk  ist  dann  auf  dem  Originalblatt  des  Nachnahme- 
buchs  in  der  Buchhalterei  zu  machen,  und  ebenfalls  in  der  Durch- 
schrift an  der  Kasse,  zum  Nachschlagen  bei  Eingang  des  Geldes. 


Auszahlungen. 


Ausgaben  darf  die  Kassiererin  nur  auf  Grund  von  Belegen 
machen,  die  vom  Chef  oder  dessen  Beauftragten  fcnehmigt  und 
gegengezeichnet  sind. 


Zahlungs-Anweisung. 


Zahlungs-Anweisung 


auf 


buchstäblicb 


für 


Mk. 


Abteilung 


Datum 


angewiesen  durch 


Jede  Ausgabe  wird  vor  der  Auszahlung  in  das 
buch    geschrieben    und   der   Beleg    mit    der   laufenden  Posten 
Nummer  beschrieben. 


mt^ 


ttm 


30 


\Mä4 


m 


Ausgaben-Buch. 


Datum 


Kassen- 
beleg- 
Nr. 


Bezeichnung 


Das  Ausgabenbuch  ist  zum  Durchschreiben,  beide 
Blätter  werden  zur  Abrechnung  gegeben,  das  Originalblatt  bleibt 
beim  Chef  bezw.  in  der  Hauptkasse,  während  die  Kopie  mit  den 
Belegen  in  die  Buchhalterei  kommt  zur  Kontrolle  und  Verbuchung. 

Abrechnung. 

Der  von  der  Kassiererin  täglich  zu  liefernde  Kassenbericht 
wird  durchgeschrieben,  das  Originalblatt  erhält  der  Chef  bei  Ab- 
lieferung des  Geldes,  die  Kopie  mit  Empfangsquittung  des  Chefs 
durch  diesen  die  Buchhalterei  zur  Kontrolle  und  Verbuchung. 
Der  Kassenbericht  muß  getrennt  enthalten: 

a)  Einnahmen 

für  Barverkäufe    lt.  Kassiererliste 
„    Nachnahmen    lt.  Nachnahmeliste 
„     Konto   lt.  Strazze 

b)  Ausgaben 

für  Kunden-Retouren 
„    Barverkäufe  von  Lieferanten 
„    Unkosten-Rechnungen 
„    Verschiedenes. 

Die  Belege  sind  den  Berichten  stets  sofort  beizufügen. 
Das  Wechselgeld    von  M.  20,-    ist  täglich  mit  aufzuzählen, 
die  Kassiererin  erhält  es  aber  sofort  zurück. 


Unkost.- 
Konto 


Lohn- 
Konto 


Porto- 
Konto 


Mater.- 
Konto 


Zusammen 


Kassenbericht. 


Kassenbericht  vom 
Einnahmen: 

Bar -Verkauf  . 
Nachnahme  .  . 
Konto  .... 
Sonstiges  .    .    . 


ten 
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M. 


Ausgaben: 

lt.  Kassenbelege  Nr. 
fürKund.-Retour.  „ 
,   Barkäufe 
Verschiedenes 

abgenommen  durch 
abgeliefert : 


M. 


M. 


M. 


M. 


Verbuchung  der  Kontoposten. 

Die  Kassenzettel  der  Verkäufe  an  Kontokunden  werden  vor 
der  Aushändigung  der  Ware  in  die  Strazze  geschrieben  und  dann 
mit  dem  Stempel  »Konto"  gestempelt. 

Originalstrazze. 


iMtr. 
Nr. 


Kunde 


Ware 


Einzel- 
preis 


Rechn.- 

betrag 


Betrag 
zus. 


Ober- 
tragungs- 
Vermerk 


Für  jede  Strazze  ist  eine  Klebe-MumnierBserie  vorhanden 
Nach  der  Eintragung  werden  die  Kassenzettel    mit  der  laufenden 
Nummer   beklebt,   unter  der  der  Posten  auch  in  der  Strazze  ein- 
geschrieben steht. 

Kontroll-Nummer. 


204 


204 


204 


Die  Buchungen  müssen  stets  hintereinander  gemacht  werden, 
damit  die  Nummernfolge  laufend  ist. 

Die  Aushändigung  oder  Liefenmg  der  Ware  an  Konta- 
Maaden  geschieht  nur  gegen  Qnittung,  welche  mit  dem  Kassen- 
zettel zusammen,  unter  der  Kontroll-Nummer,  sortiert  in  der 
Buchhalterei  aufbewahrt  wird  (siehe  Heft  530  Seite  15). 


Für  die   Vollzähligkeit   der  Warenempfangsquinunfen   lial 
die  Kassiererin  zu  sorgen. 


PaKethontrolle. 


Die  Warenkontrolle  bei  Aushändigung  der  verkauften  W««« 
erfordert  die  größte  Sorgfalt,  was  sowohl  die  Prüfung  der  Wate 
nach  .Menge,  Preis,  Qualität  in  Obereinstimmung  mit  dem  Kasseti- 
zettel  anbetrifft,  wie  auch  die  scharfe  Beobachtung  der  gcf  ebenen 
Vorschriften  bezüglich  der  Formalitäten  mit  den  Kassenzeticln, 
auf  Grund  deren  die  Kontrolle  stattfindet. 

An  ComptaatKandea  darf  keine  Ware  ausgehändigt  werdea. 
wenn  der  Kassenzettel  nicht  „Comptanf  gestempelt  ist.  An 
KontoKunden  wird  die  Ware  nur  ausgehändigt  oder  geliefert, 
wenn  die  Buchungs-Kontrollnummer  am  Kassenzettel  klebt  nnd 
dann  nur  gegen  Quittung. 

Jede  PaKetKontroUe  hat  eiaea  anderen  Staai^t  n 
führen,  der  von  der  Buchhalterei  ausgegeben  wird.  Für  abhaade« 
gekommene  Stempel  darf  kein  gleicher  besorgt  werden. 

Die  kontrollierten  Kassenzettel  sind  sofort  in  einen  ver- 
schlossenen Zettelkasten  oder  Beutel  zu  stecken.  Es  ist  streng 
verboten,  der  Kassiererin  nach  Aushändigung  von  Ware  die 
Kassenzettel,  wenn  auch  nur  zur  Ansiebt,  zu  geben. 

Für  ermittelte  Fehler  über  IG  Pf.  DifTereoz  crMIt  die 
Kontrolle  5  Pf.  Prämie,  die  Fälle  sind  in  das  Primienboch  in 
schreiben  und  müssen  vom  Chef  oder  Lagerersten  bestitift 
werden.  Für  größere  Fehler  und  wichtige  Diffcrenren  werden 
von  Fall  zu  Fall  größere  Prämien  gezahlt. 

Prämienliste. 


Dat. 


Art  des  Fehlers 


Prämie    1  Schuldiger 


bestitift 


MMHHaMBiMMWiki 


n 


^ 
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Liegengebliebene,    nichtbezahlte    oder    zarücKgegebene 

Waren   werden  von  der  Paketkontrolle  in  das  Retonrwarenbacb 

geschrieben  und  gegen  Quittung  in  demselben  an  das  Lager 
gegeben.  Die  dazu  gehörigen  Kassenzettel  erhält  die  Buchhalterei 
zum  Absetzen  von  der  Losung. 

Bezahlte  Retourwaren  werden  gegen  Umtausch zettel  an  das 
Lager  gegeben  und  diese  nach  Lagern  geordnet  in  das  Retour- 
warenbuch  geschrieben.  Retoarwaren  von  KontoKunden  werden 
zur  Gutschrift  außerdem  in  dem  Buche  „Retonrgutschriften"  ver- 
bucht; ein  Umtausch-  oder  Gutschein  darf  hierüber  aber  nicht 
ausgestellt  werden. 


RetOUrwarenbuch    (unbezahlte  Ware). 


Dat. 


Ware 


Preis 


Retouren-GutscKriften   für  Kontokunden. 


Betrag      I  QiittHg  d  Lagers 


Datum 


Conto- 
Nr. 


Kunde 
Anzahl  Ware 


I 


KassenKontrolIe. 


Preis 


Betrag 


Quittung 

des 

Lagers 


Ober- 
tragungs- 

Vermerk 


Hierauf  werden  die  VerllaufilUt.n  nachgerechnet  und  die  Umsatzlisten  nach  Vcrkiufern  und  Lägern  zusammentestellt. 

VerKätifer-Umsätze. 


Datum 


Verkäufer 
No. 


do. 


do. 


do. 


do. 


do. 


Quer- 
Addition 


La^er-Umsätze. 


Datum 


Lager  A 


Lager  B 


D 


Gesamt 


Der   Kassenzettelbehälter 
der  Buchhaltere 


an   der  Paketkontrolle   ist  von 

Als- 


>   morgens  auszuwechseln   oder  zu  leeren 

FeKlzettel. 


dann  sind  die  Zettel  nach  Block-  und  Zettel-Nummern  zu  sor- 
tieren und  in  den  Verkaufslisten  der  Verkäuferinnen  anzuhaken. 
Fehlende  Zettel  sind  auszuziehen  und  auf  besondere  Zettel 
nach  Tagen  getrennt  zu  schreiben. 


Von  der  Endsumme  sind  täglich  die  laut  dem  Retourwaren- 
buch  an  die  Läger  gegebenen  Waren  abzusetzen. 

Zur  Kontrolle,  daß  sämtliche  laut  Kassenzettel  und  Ver- 
kaufslisten verkaufte  Waren  bezahlt  oder  verbucht  sind,  wird  eine 
Umsatz-Kontroll-Liste    angefertigt,    in   die    einerseits  der  kon- 


trollierte Betrag  der  Verkaufslisten  (Verkauf  und  Versand)  und 
andererseits  die  Tagesaddition  der  Kassenliste,  des  Nachnahme- 
buchs  und  der  Strazzen  geschrieben  und  aufgezeichnet  werden- 
Erwaige  Differenzen  sind  vorzuschreiben  und  müssen  ge- 
sucht  werden. 


ll 


Umsatz-Kontrolle. 


Datum 


Zettel-Nr. 


Betrag 


Lager 


Verkäufer 


Kasse 


Erledigung 


Datum 


Verkauf  lt.  Verkaufslisten 


Haus  Versand 


zusammen 


Einnahmen 


Comptant 
M.       Pf. 


Nachnahme 
M.       Pf. 
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Versand-Umsätze. 


Dat. 


^ 


Lager  A 


Lager  B 


D 


Gesamt 


Nach  Kontrolle  der  Verkaufslisten  werden  die  Kassenzettel 
nach  Comptant,  Nachnahme  und  Konto  umsortiert  und  dieselben 
in  der  Kassenliste,  dem  Nachnahmebuch  und  in  den  Strazzen 
angehakt. 

Nach  Richtigbefund  hat  der  Kontrollierende  jedesmal  sein 
Kontrollzeichen  unter  den  Strich  zu  setzen,  wie  weit  er  ge- 
kommen ist. 

Zur  Sicherheit  und  Obersicht,  wie  weit  die  Kontrolle  aus- 
geübt ist,  und  welche  Differenzen  bestehen,  wird  eine  l^ber- 
Sichtsliste  nach  Schema  geführt,  in  der  der  Chef  wöchentlich  die 
Kenntnisnahme  durch  Unterschrift  bescheinigen  muß. 


ilii 


Kassen 

ikontroll 

l-UbersicHt. 

Tag  der 
Einnahme 

Kassenlisten 

mit 

Kassenzettel 

verglichen 

Verkaufslisten 

mit 

Kassenzettel 

angehakt 

Kassenlisten 

und 
Verkaufslisten 
nachgerechnet 

Retour- 

waren- 

Kontrolle 

Kenntnis  genommen 
Datum    Unterschrift 

Bemerkungen 

• 

VI.   Versand. 

Bestellttngs-Eingang. 

Alle  eingehenden  Bestellungen   werden  sofort  bei   Eingang    in    das    Bestelltiiigs  -  Ilngaiigsfcticli    geschrieben   und    ait    4er 
laufenden  Auftragsnummer  daraus  versehen. 

Bestelltings-Eingangsb^icH. 


Datum 


laufende 
Order- 
Nr. 


Name     -    Wohnort 


Wert  des 
Auftrags 


geschrieben 
am 


Bevor  die  Versand-Abteilung  zur  Fertigstellung  der  Order 
schreitet,  muß  in  der  Buchhalterei  der  Auftrag  daraufhin  geprüft 
werden,  ob  die  Ware  auf  Konto  oder  per  Nachnahme  zu 
versenden  ist.  Jede  Bestellung  muß  einen  Kontrollstempel  zum 
Zeichen  der  stattgefundenen  Kredit-Kontrolle  tragen,  entweder 
„Nachnahme"  oder  „Konto". 

Alle  Versand -Ware  wird  auf  Versand-KasseMettel  ge- 
kauft, die  vom  Verkäufer  aufgeschrieben,  mindestens  aber  gegen- 


gezeichnet sein  müssen.  Auf  jedem  Versand-Zelte!  mut  deMtlici 
die  Kommissions-Nummer  angegeben  sein. 

Die  Versand- VerKaafsliste  wird  wöchentlich  und  tin  Uliiini» 
in  der  Buchhalterei  umgetauscht. 

Bei  alten  Kunden  sind  die  Konditionen  und  «ehalwen  Prei« 
nachzusehen  und  bei  Bearbeitung  der  Order  festzustelleil,  in 
welchen  Artikeln  gleichzeitig  neue  Offerte  mitgemacht  werden 
kann.  Ein  entsprechender  Vermerk  ist  sofort  auf  dem  Orifinal- 
brief  zu  machen. 


Versand-Strazze. 


Datum 


Order- 
Nr. 


Kunde 


Anzahl 


Ware 


Preis 


Betrag 


Addition 


Ober- 
tragungs- 
Vermerk 
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Muster   reklamiert  werden  soll.  Musterbuch   ist  auch  zu  vermerken,  ob  die  Rückgabe  der 


Mtister-Bestellungen. 


W^ 


reklamiert 
am 


Auftrag 
erbalten 


Fertigstellung  der  Hommissioneii. 


Im  Versandraum  befinden  sich  Fächer-Regale  mit  Tafeln, 
auf  denen  die  Nummern  der  Kommissionen,  die  darin  einsortiert 
werden,  zu  vermerken  sind. 

Auch  die  Versandwaren  werden,  bevor  sie  in  die  Versand- 
Abteilung  kommen,  bei  der  Paket-Kontrolle  im  Parterre  xnr 
Kontrolle  gegeben,  wenn  nicht  eine  andere  neutrale  Stelle  hier- 
für bestimmt  ist. 

Nach  Richtigbefund  trennt  die  Kontrolle  den  Original-Zettel 
ab   und   steckt  ihn  in  den  Zettelkasten  für  die  Kassen-Kontrolle. 


Die  Ware  erhält  dann  die  Versand-Abteilung   mit  dem  Du 
phkatzettel.    Sie    wird    daselbst    in   das  mit  der   Kommissions- 
nummer beschriebene  Fach  oder  Korb  gelegt. 

Die  Ware  wird,  nachdem  der  Posten  komplett  ist,  erst  nach 
den  Kassenzetteln  verglichen  auf  Maß,  Menge  und  Wunsch  des 
Kunden,  sodann  werden  die  Kassenzettel  mit  der  Bestellung 
abgestimmt.  * 

Ist  alles  in  Ordnung,  so  haben  die  Kontrollierenden  auf 
Kassenzettel  und  Originalbrief  ihr  Kontrollzeichen  zu  setzen  und 
die  Ware  wird  zum  Verpacken  gegeben. 


Rückstands  -  Zettel. 


Datum 


Kunde 


Anzahl 


Ware 


Preis 


aus 
Order 

Nr. 


zu  liefern 
bis 


ausgeliefert 
am        Rechn.-Folio 


Der  Packer  hat  auf  Grund  der  Kassenzettel  nochmals  nach- 
zusehen, ob  alles  beisammen  ist  und  nach  Richtigbefund  ver- 
packt er  die  Ware  vorschriftsgemäß. 

Auf  der  Rückseite  schreibt  der  Packer  seinen  Namen  und 
versieht  das  Paket  oder  die  Kiste  mit  der  Kommissions-Nummer, 
die  auf  den  Adressen,  wie  auch  bei  den  Bahn-Sendungen,  als 
Signum  dient. 

Werden  aus  einer  Lieferung  mehrere  Pakete  oder  Kisten 
hergestellt,  dann  werden  die  Buchstaben  des  Alphabets  daran- 
gesetzt,  z.  B.  1872  a,  1872  b  usw. 

Die   Art    der   Verpackung,    die    Signierung,    die 


Größe,  Anzahl  und  Preis  der  verwendeten  Kitten 
und  Kartons  setzt  der  Packer  ebenfalls  auf  die  Rüctseite 
des  Kassenzettels  und  gibt  diesen  alsdann  dem  Expediente** 
welcher  ihn   an  die   Original-Bestellung  steckt. 

Verbuchang. 

Nach  stattgefundener  Kontrolle  durch  den  Expedienteil 
wird  während  des  Packens  die  Verbuchung  vorgenoromeii.  Es 
geschieht  dies  in  der  Weise,  indem  nach  den  Notierungen  auf 
der  Originalbestellung  die  Eintragung  in  die  Vonaai' 
erfolgt. 


Versand  -  Strazze. 


Datum 


Anzahl 


Kunde 
Ware 


Muster 


Preis 


•  Nachdem  die  zu  expedierenden  Posten  eingetragen  sind, 
werden  die  vom  Packer  erledigten  Kassenzettel  zur  Hand  ge- 
nommen und  die  Eintragungen  damit  verglichen  hezw.  ergänzt 
und  fertiggestellt  durch  Hinzuschreiben  der  Porti  und  ver- 
wendeten Verpackungen. 

Hierauf  wird  die  Rechnung  zum  Schreiben  gegeben,  und 
zwar  am  besten  vermittelst  Schreibmaschine  mit  ein  oder  zwei 
Durchschlägen  oder  handschriftlich  mit  Kopiertinte 

Damit  die  buchhalterische  Verbuchung  und  Kontrolle  nicht 
gestört  wird,  sind  iwei  Strazzon  im  Gebranch,  eine  für  die 
geraden  und  eine  für  die  u  n  g  e  ra  d  e  n  Tage  zum  täglichen 
Auswechseln. 


Waren- 
Betrag 


Ver- 
packung 


Porto 


Gesamt- 
Betrag 


Obcr- 

tragungs- 
Folio 


Die  Rechnungen  sind  nach  dem  Ausschreiben  von  etneiii 
Zweiten  nochmals  nachzurechnen  und  gegenzuzeichnen. 

Etwa  notwendige  Korrespondenz  muß  dem  Briel-Konimc 
rechtzeitig  durch  das  Brief  Buch  zum  Schreiben  aufgcfel»«» 
werden,  falls  die  Notiz  nicht  unter  die  Faktura  gesetzt 
werden   kann 

Das  für  die  zu  frankierenden  Postpakete  erforderliclie  Porto 
wird  in  ein  Porto-Bach  geschrieben  und  gegen  Quittunf  4es 
Boten  dem  Expedienten  von  der  Bucbhalterei  oder  Kasse,  auf  iic 
Adresse  geklebt,  ausgehändigt. 
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PortobucH. 


Datum 


Art  der  Sendung 
oder  Name  des  Kunden 


Order- 
Nr. 


Unkosten 


M. 


Pf. 


Waren- Konto 
M.        Pf. 


belastet 
M.       Pf. 


kontrolliert 
durch 


letonr  •  Seadungea  darf  nur  die  Paket-Kontrolle  an  der 
Kasse  annehmen  und  gegen  Quittung  an  das  Lager  geben.  Handelt 
es  sich  um  Konto-Kunden,  dann  wird  der  Posten  außerdem  in 
das  Buch  „Retouren-Gutschriften"  geschrieben,  worauf  die  Vor- 
buchung in  der  Buchhalterei  erfolgt. 

Kataloge,  Preislisten. 

Zur  Sammlung  des  Materials  für  die  Anfertigung  von  Kata- 
logen und  Preislisten  ist  ein  Notizbuch  angelegt,   in  das  von  den 


» 


Lageristen,  Einkäufern  und  Reisenden,  sowie  den  Expedieiite« 
eingeschrieben  wird,  was  sich  besonders  zur  Aufnahme  in  eioe« 
Katalog  eignet. 

Jeden  Monat  ist  dieses  Buch  den  angeführten  Personen  zm 
schriftlichen  Erklärung  vorzulegen. 

Außerdem  sind  die  Reisenden  gehalten,  Konkurreni- 
Kataloge  und  Preislisten  und  sonstige  Reklamemittel  mitm- 
bringen,  die  im  Kontor  abzugeben  sind  zum  Eintragen  in  das  be- 
treffende Verzeichnis  und  zur  Sammlung  und  Besprechung  ntil 
dem  Chef. 


KoiiKtirreiix-Listeii. 


In  der  Ve  r  k  a  u  f  s  -  S  t  r  a  z  z  e  ist  für  Porto  eine  besondere 
Betragrubrik.  Ende  des  Monats  ist  der  Betrag  des  Porto-Buches 
aufzurechnen  und  zu  vergleichen,  ob  derselbe  genau  überein- 
stimmt mit  dem  in  der  Strazze. 

Die  Verkaufs-Strazze   ist   täglich   aufzurechnen    und  die 
Tagespost  in  eine  Ümsatz-Übersicht  für  den  Chef  zu  schreiben 
in   der  das  Mehr   oder  Weniger   gegen  das  Vorjahr  in  der  Buch- 
halterei ausgerechnet  wird. 

Die  Versand  -  Bestellungen  werden  alphabetisch  geordnet 
abgelegt,  während  die  dazu  gehörigen  Unterlagen  als 
Rechnungs- Kopie  und  Kassenzettel  in  ein  Kuvert  gesteckt 
und  nach  Kommissions -Nummern  fortsortiert  werden,  nach- 
dem im  Bestellungs- Eingangsbuch  ein  Erledigungs- Vermerk 
gemacht  ist. 

Wird  eine  Order  nicht  vollständig  ausgeliefert,  dann  ist  ein 
■ttcKstands-Zettel  auszuschreiben  und  dieser  als  neue  Order 
mit  neuer  Kommissionsnummer  in  das  Eingangs-Buch  einzu- 
tragen.   Die  Rückstands-  und  Lieferorders  werden  nach  Eingangs- 


datuiTi   geordnet   in    einem  Shannon   aufbewahrt   und  täglich  auf 
Erledigung  durchgesehen. 

Die    Packer   haben   ein   PacKer-Buch    zu   führen,   aus  dem 
man  später  ersehen  kann,  was  dieselben  verpackt  haben. 

Packerbuch. 


Auf- 

bewahrungs- 
Nr. 


Artikel 


Bemerkung 


Dat. 


Kunde 


Order- 
Nr. 


Bahn-Sendungen 


Anzahl 
d.  Teile 


Art  und 
Anzahl  d. 
Verpack. 


Bemerkg. 


werden  für  den  Spediteur  in  ein  Quittungsbuch  geschrieben  zur  Kontrolle  aller  Bahn-Ausgänge. 

Bahn-BucK. 


Katalog-  und  Preislisten-Material. 


Dat. 


Ein- 
geschrieben 
von 


Datum  j    Signatur    I  Anzahl  I  Verpackung 


Name 


Wohnort 


Gewicht 


Quittung 
des  Spediteurs 


Angaben 


Kenntnis 
genommen 


Jeden  Vierteljahrs-Anfang  hat  der  Vorstand  der  Buchhalleret 
die  Pflicht,  dem  Chef  das  Buch  Katalog-  und  Preisli«*»- 
Haterial  vorzulegen,  damit  entschieden  wird,  was  für  Maßnahmen 
zur  Anfertigung  von  Katalogen  und  Preislisten  zu  treffen  sind- 

Versand- Inserate.  Reülame,  Offerten. 

Nach  Bestimmung  des  Chefs  werden  die  Inserate  «er 
KonKurrenz  mit  Angabe  des  Datums  in  einer  Mappe  gesammelt 
und  eingeklebt. 

Desgleichen  sind  die  eigenen  Annoncen  zu  sammeln  uad 
in  eine  Übersichts-Mapiie  zu  kleben. 

Die  Inserate  werden  nach  Zeitungen  und  Tagen  geordnet 
in  eine  Liste  geschrieben,  wobei  auch  der  Preis  der  Annooce  ««» 
gegeben  und  das  Plus  der  betreffenden  Lager  gegen  iat  ¥«r- 
jahr  vermerkt  wird. 


I 


y 


.  ..It-A 


40 


4t 


Inseraten-Etat. 


Monat 


Name 


Zeitungen 
M.      I    Name  M. 


Name 


Umsatz 


Plus 


f«' 


VII.    Expedition. 


Alle  verkauften  Waren,  die  durch  Boten  zugestellt  werden, 
sind  am  Kontrolltisch  der  Parterre-Kasse  abzugeben  und  von  der 
PaKetKontroUe  dort  nach  den  Kassenzetteln  zu  kontrollieren. 
Ansichts-  und  Auswahlsendungen  müssen  nach  den  Begleit- 
papieren kontrolliert  werden. 

Die  Paketkontrolle  hat  darauf  zu  achten,  daß  die  Kassen- 
zettel für  Expeditions-Waren  mit  den  richtigen  Expeditions-Kon- 
troll-Nummern  versehen  sind.  Für  beiahlte  (Comptant)  Posten 
sind  die  Nummern  in  weißer,  für  Nachnahme-Posten  in  roter 
und  für  Konto>Posten  in  gelber  Farbe  zu  verwenden. 

Die  Kontroll-Nammem  bestehen  aus  einer  Paket-Klebe- 
nummer, auf  die  die  Adresse  des  Kunden  geschrieben  wird   und 


aus  zwei  Kupons,  von  denen  einer  auf  den  Original-Kassenzettel 
geklebt  wird,  der  im  Hause  bleibt,  während  der  andere  auf  das 
Expeditions-Kuvert  kommt. 

Gebraucht  die  Kontrolle  für  einen  Posten  mehrere  Expe- 
ditions-Nummern, da  jedes  Paket  mit  einer  solchen  verseben 
sein  muß,  dann  hat  sich  dieselbe  unter  Vorlegung  der  Kassen- 
zettel noch  eine  oder  mehrere  von  der  Kassiererin  geben  zu 
lassen.  In  das  Expcditionsbvch,  in  das  die  Kontrollnummeni 
der  Reihe  nach  eingetragen  werden,  ist  unter  dei  betreffenden 
Ergänzungs-Nummer  zu  schreiben  „gehört  zu  Kommissioii 
No " 


Stadt-Expeditions-Bucli. 


Datum 


Exped.-Nr. 
gelb      rot     weiß 


Name 
des   Kunden 


Nacbnahme- 
betrag 


Quittung 
des    Boten 


I 


Quittung 
zurück  am 


Nach  dem  Verpacken  werden  die  Kassenzettel  oder  die 
Rechnung  in  das  Expeditions-Kuvert  getan  und  die  Posten  in  das 
Expeditionsbuch  geschrieben,  in  dem  der  austragende  Bote  über 
die  Anzahl  der  erhaltenen  Pakete  quittiert. 


Der  Bote  erbilt  mit  der  Ware  ein  Lieferbnch,  worin  er 
sich  von  der  Kundschaft  den  Empfang  der  Pakete  bescheinigen 
läßt.  Die  Quittungen  daraus  sind  täglich  mit  dem  Expeditions- 
buch zu  vergleichen  und  darin  anzuhaken. 


^' 
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VIII.  Reisende. 


Die  Reisenden  haben  ihre  Tätigkeit  nach  den  ihnen  erteilten 

Instruktionen  vom  Chef  und  dessen  Vertreter  auszuüben.  -^— — 

Beim   Überschreiben    von    Bestellungen    haben    sie    sich  Datum : 
möglichst   immer   der  Formulare   aus  ihren  Kommissionsbüchern 

zu  bedienen.  z.  Z.Ort: 

Hommissionsbücher.  ^°^^^ 


Reiseberichte. 


Jeden  Sonnabend  bezw.  Sonntag  ist  GenvraNBericht  eiti- 
zusenden,  und  das  einkassierte  Geld  abzuliefern. 

Ober  die  gemachten  Spesen  und  bewilligten  Abzüge  darf 
nur  der  Chef  Bewilligung  erteilen. 

Der  Buchhalter  darf  keinerlei  Spesen,  Dekorte  oder  Diffe- 
renzen ausbuchen,  die  der  Chef  nicht  gegengezeichnet  hat. 

Die  Kommissions-Bücher  sind  zum  Durchschreiben  ein- 
gerichtet,  das   Original-Blatt   wird    zur   Erledigung   des   Auftrags 


'(pJ 


verwandt,  das  Duplikat  bleibt  im  Heft  für  den  Reisenden.  Die 
Kommissionsbücber  sind  und  bleiben  Eigentum  der  Firm*  uod 
müssen  nach  Verbrauch  sofort  im  Kontor  abgeliefert  werden,  w 
sie  geordnet  aufbewahrt  werden. 

Im  Kontor  wird  für  jeden  Reisenden  ein  Vauatz-Baal» 
geführt;  dies  geschiebt  in  der  Weise,  daß  die  Order  bei  Emgaof 
der  Nummer  nach  mit  Namen  eingetragen  und  dabei  der  «iis- 
gerechnete  Wert  des  Auftrags  hinzugesetzt  wird. 


Name  des  Kunden: 
Wohnort: 
Post-Bahnstation : 

Straße  : 


Ich  besuchte  heute: 


KmlMtand : 


(kreditfähig  bis  M. 


'l  Zablungsbe dingung : 


Adresse  bis : 
ist:     - 
Hotel 

hierüber  zu  berichten? 


Umsatz  -  Kontrolle. 


Reisender: 


Bezirk: 


Regulierung? 


Datum 


Sonstiges: 


Unterschrift: 


Liefernng  durch : 


wann 


Menge 


Artikel 


Muster 


Preis 


Betrag 


InKasso-Aufgaben. 


Order- 
Nr. 


Kunde 


Betras 


laufende 
Addition 


in  derselben  Zeit 
im  Vorjahr 


M. 


H  od.  •/• 
in  % 


effektuiert 


am 


Rechnungs- 
betrag 


I ' 


Inkasso    durch 


von 


für 


bar 


dekert 


Datum 
Ort: 


Unterschrift  des  Kunden; 


*)  Nur  auf  der  Kopie!    Auf  (original  Name  des  Vertreters. 

Jeder  Reisende  ist  verpflichtet,  täglich  einen  kurzen  Bericht 
einzusenden,  in  dem  Angaben  über  die  ausgeführten  Besuche 
und  gemachten  Inkassi  zu  machen  sind. 


Spesen 
Tage  ä 
Sonstiges : 


Die  Wertrubrik  ist  wöchentlich  und  monatlich  aufzurechnen 
und  mit  dem  Umsatz  im  letzten  Jahre  zu  vergleichen. 

Nach  Erledigung  der  Aufträge  wird  in  die  Umsatzliste  der 
wirkliche  Rechnungsbetrag  geschrieben  und  Ende  des  Jahres  zur 
Provisions-Abrechnung  aufgerechnet,  die  offenen  Posten  sind 
dann  vorzutragen. 

Die  Firma  behält  es  sich  vor,  Aufträge  zurückzuweisen. 

Jede  Order  wird  auf  Kreditwürdigkeit  des  Kunden,  wie 
auf  AvsfiihrbarKeit  zu  den  vom  Reisenden  angenommenen  Be- 
dingungen geprüft  und  erst  nach  Signierung  durch  den  Chef 
oder  seinen  Vertreter  gilt  sie  als  angenommen. 


Reisende,  die  das  Zi*l  ikrer  Hunden  zn  weit  a«sd*kn«i, 

werden  mit  dem  Zinsverlust  belastet,  welcher  von  der  Provtston 
gekürzt  wird. 

Jeder  Kunde  ist  auf  Innehaltung  eines  üblichen  ka«f- 
männischen  Zieles  anzuhalten  und  zu  erziehen.  Jedenfalls  ist 
stets  zu  vereinbaren,  daß  nach  sechs  Monaten  die  Belastung 
von  Zinsen  zu  5  Proz.  erfolgt. 

Jedem  Kunden  wird  Ende  des  Jahres  ein  ll*Bt*-A«stac 
gesandt,  auf  dem  die  etwaigen  Verzugszinsen  enthalten  sind. 


M. 


Mark 
Datum 


Unterschrift 


M. 


•MüHiMi 
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Korrespondenz. 


IX.  Buchhalterei. 


stets  aufzuschreiben  sind)  wird   mit   dem  Brief-Eingangs-Stempel 


M 


dessen  Ve^fele?.^  '    ''°''   ^""'^'''''  "^""''^  ^'"  ^^'^  '^''      gestempelt   und   möglichst  vor  weiterer  Erledigung  in  das  Brief- 

Jeie  geschäftliche  Mitteilung  (auch   telephonische,  welche      e*n»anssbnch  geschrieben. 


Brief-  EingangsbucK. 


Datum 


Eingangs- 
Nr. 


Absender 


Inhalt 


betrifft 
Abteilung 


erledigt 


am 


durch 


Bei  Eingang  der  Hauptpost  befindet  sich  der  Eingangs- 
Stempel  im  Kontor,  im  Laufe  des  Tages  an  der  Parterrekasse, 
weil  die  Öffnung  der  Post  dann  dort  stattfindet. 

Ist  es  nicht  möglich,  die  eingegangene  Post  nach  Öffnung 
und  Stempelung  zum  Eintragen  in  das  Kontor  zu  senden,  dann 
sind  die  fraglichen  Schriftstücke  mit  Eingangsnummer,  Namen 
des  Absenders,  Art  der  Post  und  Angabe,  an  wen  sie  weiter- 
gegeben sind,  auf  einem  Zettel  zu  notieren,  was  dann  in  das 
Brief-Eingangsbuch  übertragen  wird. 

Die  Erledigung  der  Post  ist  entweder  usancemäßig  oder 
wird  durch  den  Chef  bestimmt.    Selbständige,   vom  Üblichen  ab- 


weichende Dispositionen  sind  keinem  Angestellten  gestattet.  Not- 
wendige Antworten  werden  vermittelst  Schreibmaschine  mit 
einem  Durchschlag  geschrieben,  der  letztere  wird  mit  dem 
Briefe  abgelegt.  Briefschaften  zu  nnterzeichnen  haben  nur  die- 
jenigen Personen  das  Recht,  welche  vom  Chef  dazu  ausdrücklich 
bevollmächtigt  sind. 

An  der  Parterrekasse,  im  Versand  und  an  anderen  sich 
notwendig  zeigenden  Stellen  liegen  Korrespondenz-Bücher,  in 
die  jeder,  der  etwas  zu  korrespondieren  hat,  einschreibt  und  darauf 
das  Buch  in  die  Buchhalterei  zur  Erledigung  sendet. 


Korrespondenz-BucH. 


Kassenftthrung. 

Jede  Kassenbuchung  In  der  HauptkaM«  ist  fortUufend  im  Eingang  wie  Ausgang  zu  numerieien. 

Hauptkasse. 


Einnahmen 


Monat 


191 


Ausgaben 


Ober- 
trag ungs- 

Rubrik 


Beleg 

Nr. 


Dat. 


M.     Pf. 


Addition 


Ober-    I 
tragungs- 1 

RubrikJ 


Beleg- 
Nr. 


Dat. 


M.      Pf 


Addition 


Für  jeden  Eingang  und  Ausgang  muß  in   der  Kasse  stets      Zweck  der  Zahlung,  Namen  der  Firma  und  eventueUe  Gegen- 
ein  JrenlTeg  voTaLe^^^^  die  Buchungsnummer     Zeichnung  der  verfügenden  Person    wenn  kern  Ong.oalbeleg.  wte 

,  'rigt  und   die  eTforderlichen  Angaben   über  Höhe   des  Betrages,      Postanweisungsabschn.tt  oder  Br.ef  vorhanden  ,st. 


Kassenbelege  I. 


Kassenbelege  II. 


Per  Cassa-Conto 


Datum 


angesagt 
durch 


iilili  llill 


Adressat  und  Inhalt 


An 

An 

fSr 


Einnahme 

Conto 


An  Cassa-Conto 


Ausgabe 


Per 

Per 

für 


Conto 


geschrieben 
von 


den ten 19. 

(Unterschrift) 


, ,  den  . .  -  .teil 19. 

(Unterschrift) 


I 


-iE.'."jn!g~TC^tg133r 


.73.     ^  -^ 


f^^mmmmm 


\ 


jH- 
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Die  Kassenbelege  sind  nach  laufender  Nummer  geordnet 
in  leicht  übersichtlicher  Weise  aufzubewahren  und  werden  vom 
Chef  oder  dessen  Vertreter  nach  Abschluß  des  Tages  mit  den 
Emtragungen  verglichen  und  angehakt.  Die  Belege  sind  von 
demselben  nach  der  Kontrolle  durch  Stempelung  oder  Zeichnung  zu 
annullieren,  damit  sie  nicht  noch  einmal  verwendet  werden  können. 

Für  Kleine  Aasgaben,  als  Fahrgelder,  Bastellgelder  usw., 
wird  eine  kleine  Kasse  geführt,  deren  Belege  ebenfalls  nummeriert 
und  kontrolliert  werden.  Der  Monatsbetrag  wird  in  einer  Summe 
in  die  Hauptkasse  geschiieben. 

Für  Brief-  und  PaKetporto  wird  auch  eine  kleine 
Kasse  geführt,  die  Eintragungen  darin  sind  stets  sofort  durch 
Vergleich  mit  den  zu  befördernden  Briefen  oder  Adressen  zu 
kontrollieren  und  von  dem  Betreffenden  gegenzuzeichnen. 


Eleine  UnKosten-Hasse. 


Kassen- 
Beleg 

Nr. 


Dat. 


Ausgaben 


M.    I  Pf. 


tägliche 
Addit. 


Haupt- 
Kasse 
über- 
tragen 


Portokasse. 


Datum 


Unkosten- 
Konto 


Waren- 
Konto 


zusammen 


Kassen- 
bestand 


Kontrolle 


Die  Einnahmen  und  Ausgaben  für  das  Debitoren-Konto- 
korrent werden  von  der  Hauptkasse  direkt  in  das  Kontokorrent 
übertragen,  während  die  Übertragung  auf  die  Hauptbuch-Konten 
nur  nach  dem  Journal  geschieht. 

Memorial. 

In  das  Memorial  werden  alle  Buchungen  geschrieben,  die 
mit  barem  Gelde  nichts  zu  tun  haben  und  nicht  für  das  Fakturen- 
oder Lieferanten-Rechnungsbuch  bestimmt  sind. 

Für  Buchungen,  die  täglich  wiederkehren,  sind  eine  ent- 
sprechende Anzahl  Seiten  zu  reservieren. 

Auch  für  jede  Memorial-Buchung  ist  ein  Beleg  zu  schaffen, 
aus  dem  sich  die  Veranlassung  und  Rechtmäßigkeit  der  Buchung 
nachweisen  läßt. 


Memorial. 


Übertrag- 
Rubrik 


Datum 


Buchung 


M. 


Pf. 


Betrag 


Rechnangsbuchungeii. 

Nach  dem  Waren-Eingangsbuch  wird  die  Vollzähligkeit  der 
Lieferanten-Rechnungen  kontrolliert,  damit  alle  Rechnungen  in 
dem  Monat  gebucht  werden  können,  zu  dem  sie  gehören. 

Bevor  an  die  Verbuchung  der  Lieferanten-Rechnungen  ge- 
gangen wird,  sind  dieselben  zunächst  auf  genaue  Ausfüllung  des 
Warenannahme-Stempels  durch  die  betreffenden  Angestellten 
zu  prüfen. 

Alsdann  werden  die  Differenzen  aus  falscher  Preisberech- 
nung, unrichtigen  Maßen  und  Gewichten  ausgezogen  und  durch 
Farbstifte  stark  markiert.  Danach  findet  die  rechnerische  Prüfung 
der  Rechnung  statt. 

Es   wird   nach   Richtigstellung   dann   der  Netto-Betrag   nur 
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mit  Namen  und  Wohnort  des  Lieferanten  und  EingangsdAtuni  ia 
das  LleferaBten-ÄechnUÄfifcuch  geschrieben.  Die  Obertrmgunf 
erfolgt  von  hieraus  direkt  in  das  Kreditoren-Konto-Korrenl. 
Ende  des  Monats  wird  die  Gesamt-Addition  in  das  J«mrBal  ge- 
schrieben zur  Belastung  des  Waren-Kontos. 

Differenzen,  die  sich  von  der  Rechnung  nicht  kürzen  lieSen, 
werden  durch  das  Memorial  gebucht. 

Die  Rechnungen  über  den  Waren-Aosgang  werden  in  die 
FaKturenstrazze  und  Versandstrazze  geschrieben  und  von  dort 
direkt  in  das  Debitoren-Konto-Korrent  übertragen. 

Ende  des  Monats  sind  die  Strazzen  aufzurechnen  und  die 
Endbeträge  nach  Strazzen  getrennt  in  das  Journal  zu  übertragen 
zur  Entlastung  des  Waren-Kontos. 


Lieferanten-Rechnungsbuch. 


FaKturen-Strazze. 


Datum 


Name  u.  Wohnung  des  Lieferanten  bezw.  Kunden 
Art  der  Lieferung 


Honatsabschlufl. 

Im  Jonrnal  findet  die  Zusammenstellung  aller  im  Laufe 
des  Monats  vorgenommenen  Buchungen  sämtlicher  Geschifts- 
vorfälle,  nach  Konten  geordnet,  statt. 

Zuerst  werden  sämtliche  Geschäftsbücher  abgeschlossen 
und  aufgerechnet.  In  die  Hauptkasse  werden  die  Ausgaben  von 
den  kleinen  Nebenkassen  übertragen,  und  dann  findet  die  so- 
genannte Reinschrift  der  Kasse  statt. 

Die  Reinschrift  der  Kaste  in  das  Journal  wird  folgender- 
maßen hergestellt:  Alles  was  zu  einem  Hauptbuch-Konto  gehört, 
wird  zusammengestellt,   z.  B.: 


Einzel- 
betrag 


Rechnungs- 
betrag 


Folgende Kreditores 

Per  Kassa- Konto 

An  Debitoren-Konto-Korrent-Konto 

An Kreditores  lt.  Kassabuch  folio . 


bis  fol 

An  Waren-Konto 

Losungen  vom  1 

fol bis  fol 

An  Neubau- Konto 

Verkauf    von    Altmaterial 

buch  fol 


zus.  Mk. 

bis  31.  lt.  Kassabuch 
Mk. 


It 


Kassa- 

Mm. 


in  Summa  Mk. 


MiMMKi 
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X 


Folgende  —  Debitores 
An  Kassa-Konto 

Per  Gehälter  -  Konto,   lt.  Kassa 

fol 

Per  Handlungs-Unkosten-Konto 

1/2   folio  88  M 

2/2      „     . 

3/2      „     . 

4/2      „     . 

5/2      „     . 

6/2      „     . 
28/2      „     .  ^ 

Per  Utensilien-Konto 

2/2    folio  M. 

2/2      „ 
17/2      > 


Mk. 


Mk. 


Mk. 


Nt 


■i 


Per  Kreditoren-Konto-Korrent-Konto 
Zahlungen  lt.  Kassabuch   von 
fol bis  fol 

in  Summa 
Die  Reinschrift  des  Nemorials   erfolgt  äh 
Kasse,  z.  B.: 

Skonto-Konto 
An  Debitoren-Konto -Korrent-Konto 

An Kreditores  lt.  Mem.  fol 

bis  fol 

Folgende Debitores 

An  Debitoren-Konto -Korrent-Konto 
An  Zinsen-Konto 

für    berechnete    Verzugs-Zinsen 
Mem.  fol bis  fol. 


Mk. 


Mk 
nlich 


so  wie  die 


Mk. 


Mk. 


Folgende  Debitores 

An  Kreditoren-Konto-Korrent-Konto 
An  Diskont-Konto 

für  gekürzten   Diskont  lt.  Mem. 

von  fol bis  fol Mk. 

Aus   dem   Lieferanten-Reciinangsbach   wird  die  folgende 
Buchung  übernommen: 

Waren  -  Konto 
An  Kreditoren-Konto-Korrent-Konto 

An  Kreditores  lt.  Rechnungsbuch 

von  fol bis  fol M. 


wird    die    nachstehende   Zu- 


Aus   den   VerKaufsstrazzen 

sammenstellung   gemacht: 

Debitoren-Konto-Korrent-Konto 
An  Waren-Konto 

Per Debitores 

lt.  Strazze fol Mk. 


Hauptbücher. 

Der  besseren  Arbeitsverteilung  halber  ist  das  Kontokorrent 
zu  teilen  in  Kandenschnldbach,  d.  i.  Debitoren-Konto-Korrent, 
und  Lieferanten-Kon tobocb,  d.  i.  Kreditoren-Konto-Korrent. 

Bei  Vornahme  der  Grundbuchungen  in  der  Kassa,  im 
Memorial  und  Journal  ist  von  vornherein  hierauf  Rücksicht 
zu   nehmen. 

Ende  des  Jahres  wird  nach  dem  Gebeimbuche  die  Bilanz 
aufgestellt   und  diese   mit  dem   Gewinn-  und  Verlust-Konto   zu- 
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sammen  in  das  Bilanibuch  übertragen  und  vom  Inhsber  nach 
Gesetzesvorschrift  unterschrieben. 

Jeden  Monat  ist  aus  dem  Kreditoren-Konto-Korrent  ein 
genauer  Salden-Auszug  anzufertigen,  der  mit  dem  Saldo  des 
Geheimbuchs  übereinstimmen  muß. 

Aus  dem  Debitoren-Konto-Korrent  wird  alle  drei  Monate 
ein  Auszug  hergestellt,  in  welchem  sämtliche  offenen  Konten  an- 
geführt und  mit  dem  Debet-  und  Kredit-Seitenbetrag  aufgenominen 
sein  müssen.  Der  sich  hiernach  ergebende  Saldo  muß  mit  dem 
Geheimbuch-Saldo  genau  übereinstimmen. 


'^ 


RegulierangsKontrolle. 


Jeden  Monat  bezeichnet  der  Chef  in  dem  Konto-Korrent- 
Auszug  die  Regulierungen. 


Es   werden  hierzu   die  Original- Rechnungen  heraufgesucht 
und  der  Kegvlicranft-Begleitbrief  geschrieben. 


Kreditoren-Konto-Korrent-Ausztig. 


» 


zus.  Mk. 

Nachdem  alle  Buchungen  im  Journal  stehen,  findet  die 
Übertragung  in  das  Gebeimbuch  statt. 

Sind  alle  Geheimbuch-Posten  übertragen,  dann  ist  jedes 
Konto  im  Debet  und  Kredit  aufzurechnen  und  der  Saldo 
zu   ziehen. 

Alle  drei  Zahlen  (Debet,  Kredit  und  Saldo)  werden  in  eine 
Honatsbilanz  geschrieben,  die  Gesamt-Additionen  der  Brutto- 
zahlen im  Debet  und  Kredit  müssen  dann  genau  übereinstimmen, 
desgleichen  die  Salden  des  Debet  und  Kredit. 


Konto- 

Korrent- 

Foüo 


Name 


Rechnungen 


einzeln 


M. 


Pf. 


zusammen 


M. 


Pf. 


Monatsbilanz. 


Geheim- 
buch 
Folio 


Konto 


Brutto -Bilanz 


Debet 


Kredit 


Salden -Bilanz 


Debet 


Kredit 


Der  letztere  bleibt  mit  den  dazu  gehörigen  Original-Rech- 
nungen zusammen,  bis  der  Chef  unterschrieben  hat  und  die 
Zahlung  erfolgt  ist. 


Bevor  die  Zahlung  abgeht,  sind  sämtliche  Rechnungen,  die 
mit  dem  Regulierungsbrief  genau  verglichen  werden  missen, 
durch  einen  großen  Stempel  „BEZAHLT*  als  erledigt  zu  stempeln- 


Hahnwesen. 

Jedes    Vierteljahr     wird     neben     dem     Debitoren-Konto-      alle   nach   den  Verkaufsbedingungen   länger  als 
Korrent-Konto-Auszug    ein    Hahn -Auszug  angefenigt,  welcher     Posten  cnthilt. 


Monate  offene 
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MaHn  -  Auszug. 


Konto- 

Korrent- 

Folio 


Kunde 


Rechnung 
vom 


Rechnungsbetrag 


einzeln 


zusammen 


Zahlungs- 
bedingung. 


Art   der 

Erledigung 


) 


Dieser  Mahn-Auszug  wird  vom  Chef  durchgesehen  und 
nach  Besprechung  mit  den  Reisenden  darin  vermerkt,  auf 
welche  Art  die  Mahnung  oder  Eintreibung  der  Außenstände 
erfolgen   soll. 


Die  Hahnbriefe  sind  schematisiert,  damit  die  Art  der 
Mahnung  nicht  persönlich  erscHeint. 

Der  nachstehende  Mahnbrief  ist  eine  Aufgabe  der  ver- 
fallenen Posten  mit  der  Angabe,  daß  der  Betrag  per  Postauftrag 

entnommen  werden  wird: 

MaHnbrief  I. 


Rechnung    'vom 


Mahnbrief  II. 


,  den 


Nebenstehend  gestatte  ich  mir.  Ihnen  eine 
Aufstellung  der  auf  Ihrem  'w.  Konto  verfallenen 
Posten  zu  überreichen,  deren  Gesamtbetrag 

Mark 

ich  mir  erlauben  toerde, 

am ten    - 

zu  entnehmen. 


durch  Postauftrag 

Hochachtungsvoll 


Auf  meine  'wiederholten  Erinnerungen  <wegen  Regulierung 
der  längst  fälligen  Rechnungen  bis  heute  ohne  Nachricht,  bitte 
ich  Sie  hiermit  nochmals  dringend,  mir  mit  Zahlung  an  Hand 
zu  gehen,  da  eine  längere  Stundung  unmöglich  ist. 

Hochachtungsvoll 


Der  Mahnbrief  II  ist  eine  Aufforderung  im  Wieder- 
holungsfalle, zur  Zahlung  innerhalb  einer  bestimmten  Frist,  in 
einer   schärferen  Tonart. 

Einfache  Konto-Auszüge  mit  Begleitbriefen  werden  an 
bessere  Kunden  regelmäßig  mit  der  Bitte  um  Anschaffung  versandt. 
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X.  Ateliers. 


Bestellongsannahme. 

Bestellungen  zur  Anfertigung  von  Anzügen,  Kostümen  oder 
dergleichen  nehmen  die  Ateliers  selbst  nicht  auf,  sondern  für 
dieselben  liegen  am  Lager  Bestellungsbücher. 

Bestellungsbücher. 


1—1—1 


Kunde: 
Adresse : 


Bestellung  auf: 


Liefertermin : 


Vereinbarter  Preis   Mk 
Anzahlung   Mk 

,  den ten 

angenommen  durch : 


19.... 

bestätigt: 


Zum  Maßnehmen,  Abstecken  oder  Erteilung  von  fach- 
männischer Auskunft   ist  der  Zuschneider  betw.  die  Direktrice 

zu  rufen. 

In  das  Bestellungsbuch  sind  alle  die  Angaben  genau  zu 
schreiben,  welche  zur  sorgfältigen  Herstellung  des  anzufertigenden 
Gegenstandes  notwendig  sind. 

Der  vereinbarte  Kaufpreis  ist  ebenfalls  in  das  Bestellungs- 
buch zu  schreiben,  eine  Kopie  des  Auftrags  erhält  jeder  Kunde. 
Wenn  irgend  möglich,  soll  eine  Anzahlung  bei  der  Bestellung 
gefordert  werden. 

Änderungen,  die  das  Lager  veranlaßt,  sind  durch  Änderungs- 
zettel dem  Atelier  aufzugeben,  auf  dessen  Rückseite  eine  Kosten- 
berechnung steht,  wofür  das  Atelier  entlastet  wird. 


Aenderungszettel. 


Kunde: 
Order-Nr. 

Änderung; 


Liefertermin : 


Anzahl  der  Stund« 


Zutaten 


I 

Äaderurgen,   die    wegen   nicht    richtiger  Anfertigtiog   not- 
wendig sind,  bezahlt  das  Atelier  selbst. 


Anfertigung. 


Die  Ateliers  sind  Arbeitsstuben,  sie  führen  keine  Kassen- 
zettelblocks zum  Verkauf  von  Waren  an  die  Kundschaft,  sondern 
sie  liefern  durch  die  Lager. 

Der  Einkauf  der  Waren  und  Zutaten  wird  durch  und  fon 
den  anderen  Lagern  besorgt,  auf  Grund  von  besonderen  Eiokanf»- 
Kassenblocks  zu  den  gewöhnlichen  Verkaufspreisen. 

Die  Lieferung  der  Waren  darf  gemäß  den  allgemeinen  Vor- 
schriften rieht  direkt  erfolgen,  sondern  nach  Kontrolle  mit  den 
Kassenzetteln  durch  die  Paket-Kontrolle,  welche  die  Waren 
wie  Kundschaftswaren  kontrolliert  und  die  Kasseniettel  ebenso 
abstempelt  und  bebandelt. 

Für  jede  Extra-Anfertigung  wird  ein  HalKulatlons-Iettel 
ausgeschrieben  und  dieser  in  das  KalMulations-KontroUbuch 
sofort  nach  Angriff  der  Arbeit  eingetragen. 
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Kalttulations-Zettel. 


Order-Nr. 


Kunde : 


Gegenstand : 


,  den 


ten 


Unterschrift: 


19.... 

kontrolliert: 


Die  Einkäufe,  Buchungen,  Zahlungen  usw.  werden  sämtlich 
unter  der  Bestellungsnummer  des  Auftrags  verbucht. 

Die  Kassenzettel  und  sonstigen  Belege  werden  mit  dem 
Kalkulationszettel  stets  zusammengehalten. 

Nach  Fertigstellung  der  Ware  erfolgt  die  Lieferung  gegen 
Quittung  des  VerKäufers  an  das  Lager  ohne  Angabe  von  Preisen. 

Ablieferungsbuch. 


Arbeitslohn : 

1 
t 

' 

" T - 

[ 

Material : 

'; 

* 

Mark 

Herstellungs-    +  %  Aufschlag 

1 

! 

bezw.  Verkaufspreis           Mark 

1 

1 

Datum 


Order 


Kunde 


Quittung  d.  Verkäufers 


Ist  ein  Verkaufspreis  vorher  nicht  vereinbart,  dann  ist  so- 
fort die  Kalkulation  vorzunehmen  und  der  Herstellungspreis  zu- 
züglich %  Aufschlag  als  Verkaufspreis  anzugeben. 

Die  KalKalation  wird  in  der  Weise  hergestellt,  daß  in  das 
Kalkulations-Kontrollbuch  zu  den  laut  Kassenzettel  oder  Rechnung 
bezogenen  Waren  zu  Verkaufspreisen  der  Arbeitslohn  gesetzt 
und   dann  o/^  Atelier-Aufschlag   gerechnet  werden.    Dieser 

Betrag  bedeutet  die  Selbstkosten.  Es  wird  hierzu  ein  Lager- 
Aufschlag  von  %  gerechnet,  welches  dann  den  normal 
kalkulierten  Verkaufspreis  ausmacht. 

In  dem  Kalkulations-Kontrollbuch  wird  jeder  Gegenstand 
auf  richtige  Kalkulation  geprüft  und  dann  das  Plus  oder  Minus 
daneben  geschrieben. 


Kalkulations-Kontrolle. 


Order- 
Nr. 


Datum 


Kunde 


Gegenstand 


Verkaufs- 
preis 


Lohn 


I 


Material 


Aufschlag 


zusammen 


+  od.-- 


i 


Arbelter-Hontrolle. 

Für  Arbeiter  außer  dem  Hause  wird  vom  Zuschneider  in 
einem  foliierten  Durchschreibebuch  ein  KontroUichein  dreifach 
ausgeschrieben,  auf  dem  die  Maße  und  Verarbeitung  sowie  der 
zu  verarbeitende  Stoff   mit  Zutaten  angegeben  wird. 

Arbeiter-Kontrolle. 


1—1—1 

Name: 
Order-Nr.: 
Liefertermin: 
Maß: 


Bemerkung: 


Datum:       in  Arbeit  ge- 
geben von: 


kontrolliert; 


1-1—1 
Order-Nr. : 
Kunde: 

Rock 
Paletot 

Lohn  M. 
bezahlt  am: 
kontrolliert ; 


Der  Originalzettel  bleibt  im  Buche,  die  beiden  Durch- 
schriften gehen  mit  der  Ware  an  die  Kontrollstelle  der  Parterre- 
Kasse,  wo  die  Kontrolle  vorgenommen  wird. 


Die    Kontrollzeitel   werden   nach    Richtigbefund    mit 
Kontrollstempel  abgestempelt.    Die  erste  Kopie  erblit  der 
Arbeiter,  die  zweite  wird  zu  den  Kassenzetteln  getan. 

Die  zweite  Kopie  wird  dazu  verwendet,  im  Kalkulations- 
kontrollbuch zu  kontrollieren,  ob  alle  dem  Arbeiter  verabfolfteii 
Waren  in  das  Kalkulationsbucb  geschrieben  worden  sind. 
Nach  stattgefundener  Kontrolle  werden  diese  Zettel  nacb  Kom- 
missions-Nummern  geordnet  aufbewahrt. 

Bei  Lieferung  von  Arbeiten  hat  der  Arbeiter  den  Bestell- 
bezw.  Kontrollschein  mitzubringen  und,  bevor  er  in  das  Atelier 
geht,  an  der  Paketkontrollstelle  das  zu  Liefernde  vorzulegen  iwi 
kontrollieren  zu  lassen.  Daselbst  wird  auf  der  Rückseite  des 
Scheines  gestempelt  „Kontrollstelle  zurückoASsiert  am  " 

Geht  dieselbe  Ware  wiederholt  durch  die  Arbeiter  binsus, 
dann  muß  jedesmal  ein  neuer  Kontrollscbein  aus- 
geschrieben werden. 

Die  Auszahlung  von  Arbeitslohii  au  HeimarWiter  ge- 
schieht auf  Grund  der  von  der  Paketkontrolle  gestempeltes 
Arbeitsscheine,  die  vom  Zuschneider  anerkannt  und  fefen- 
gezeichnet  sein  müssen.  Die  Scheine  verbleiben  als  Kassenbeleg 
in  der  Kasse,  wo  das  „Lohn-Konto  Maß-Abteilung"  belastet  vird, 
auf  welches  auch  das  Gehalt  des  Zuschneiders  kommt. 


Heim  -Arbeiter. 


Datum 


Arbeiter 


Order- 
No. 


zu  zahlender 
Betrag 


angewiesen 
durch 


Quittung 
der  Hauptkasse 


Arbeiter  im  Hause. 

Arbeiter    im   Hause    haben  Arbeitsbücher   zu   führen,  in 


denen  sie  jede  Stückarbeit  und  außerdem  die  geleistete  Stimdeii- 
arbeit  bescheinigt  erhalten. 


J 
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Ar  b  eitsbiicHer . 


Datum 


Ordre- 
No. 


Art  der  Arbeit 


Anzahl 

der 
Stunden 


bestätigt 
durch 


Kalkulationsbuch 
übertragen 


Benötigte  Waren  werden  durch  eigenen  Block  gekauft  und 
für  jeden  Gegenstand  wird  ein  KalKnlationszettd  (siehe 
Seite  52)  ausgeschrieben,  auf  dem  die  Ware,  Zutaten,  Arbeits- 
stunden vermerkt  werden. 

Die  Kalkulation  nimmt  die  Direktrice  vor,  indem  sie  nach 
dem  Kassenzettel  die  Ware  berechnet,  die  Anzahl  der  Arbeits- 
stunden und  einen  Atelieraufschlag,  der  bestimmt  ist,  die  Un- 
kosten zu  decken. 

Zu  dem   Atelier-Herstellungspreise   werden    Prozent 

Aufschlag    gerechnet    und    zu   diesem    Preise   die   Ware   gegen 
Quittung  an  das  Lager  gegeben. 


Die  Ware  wird  mit  diesem  normal  kalkulierten,  auf  dem 
Etikett  chiffriert  angegebenen  Preise  dem  Lager  zugestellt,  ohne 
daß  das  Lager  genötigt  ist,  denselben  innezuhalten.  Der  Ver- 
kaufspreis wird  hier  vom  Einkäufer  oder  Chef  bestimmt. 

Atelier-Abrechnung. 

In  der  Buchhalterei  wird  ein  Buch  „Atelier-Abrechnung" 
geführt,  in  das  für  jedes  Atelier  ein  Monats-Konto  und  eine 
Jahres-Zusammenstellung  geführt  wird. 


AbrecHnting^. 


Monat 


Löhne  und 
Gehälter 


Unkosten 


Waren   lt. 
Verkaufsliste 


zusammen 


Abgaben 

an  das 

Lager 


Plus  oder 
Minus 


bestätigt 


D>e  Eintragungen  werden  darin   nach  der  Kasse,  nach  den  Jeder  Monat  ist  für  sich  aufzurechnen   und  in  die  Jahres- 

L.eferbuchern   an   die  Lager   und  nach  den  Verkaufszetteln  und      Zusammenstellung  zu   schreiben,  woraus  man  den  Nutzen  oder 
Listen  gemacht.  den  Verlust  der  Ateliers  ersehen  kann. 


Unkosten-Kontrolle. 

UnKosten-Etat. 

Für  jedes  Lager  oder  jede  Verwaltungs-Abteilung  sind  die  Unkosten  festzustellen  und  monatlich  festzulegen. 
Nachdem  Unterlagen  vorhanden  sind,  wird  ein  Etat   festgesetzt  und  dieser  monatsweise  kontrolliert. 


Etat. 


Abteilung 


Bezeichnung 
der  Abteilung 


Personal 
Anzahl      Gehalt 


Inserate 
M.  Pf. 


Materialien 
M.  Pf. 


Alig.  Unkosten 
M.  Pf. 


zusammen 


gegen  das 

Vorjahr 

-f-  oder  ■  . 


Die  Kontrolle  wird  durch  Feststellung  der  Leistungen   bezw.  der  Umsätze  ausgeübt. 

Abteilungs-Unkosten. 


Abteilung: 


Monat 


Personal 

Anzahl      1        Betrag 

soll       ist         soll        ist 


+ 
oder 


-/ü 


Allgem.  Unkosten 


soll 


ist 


in  o/o 


Inserate 


soll 


ist 


+ 
u.'l. 


Materialien 


soll 


ist 


+ 
•I.  •/. 


Umsati 


—  oder ' 

in  "  0 
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„  , ,  Rehlame. 

Hataloge. 

Nach  den  dauernd  festgelegten  Wünschen  und  Forderungen 
der  Kundschaft,  nach  dem  Bedürfnis  auf  Grund  von  Anfragen 
sowie  nach  den  Aufwendungen  der  Konkurrenz  werden  von  den 
betreffenden  Reisenden  und  Einkäufern  die  Unterlagen  für  den 
J^^J"f  *****'  "*•  P'eiflüte  gesammelt   und    in  der  Konferenz 

Nach    Bewilligung   des  Unkosten-Betrages   hierfür  wird  die 


] 


Inventur. 


Auf  die  Innehaltnng  des  Liefertermins  der  Zeichnungen, 
Muster  usw.  ist  sehr  zu  achten,  auch  müssen  die  Versand- 
Adressen  inzwischen  fertiggestellt  sein. 

Alle   Ausgaben    für     Kataloge    sind    auf    »Katalog -Kont« 

zu  verbuchen. 

Inserate. 

Zrtm.      ""°"=  '""•  ''"P"''''="="  ""l  f«t8eleg.en  Maßnahmen      .u  schreiben,  wie  auch  die  laufenden  Unkosten  birrfOr 


Vor  Beginn  der  Warenbestands-Aufnahme  zur  Inventur  sind 
alle  Waren  an  die  Lager  zu  bringen,  zu  denen  sie  gehören  und 
an  denen  sie  aufgenommen  werden  sollen. 

Alsdann  erhält  für  jedes  Lager  ein  Verantwortlicher 
Aufnahme-Kontrollnummern,  um  damit  die  Fächer  und  Lager- 
plätze seiner  Abteilung  der  Reihe  nach  zu  nummerieren. 


Inzwischen  werden  alle  Maßsacben  durchgemessen  und  das 
richtige  Maß  auf  der  Rückseite  des  Etiketts  vermerkt,  etwaige 
Verkäufe  nach  dem  Messen  müssen  auf  dem  Etikett  abgesetzt 
werden. 

Jedes  Lager  erhält  eine  entsprechende  Anzahl  Amtmmkaam 
hefte,  in  die  nach  der  Reihe  der  vorgehängten  Fachnummern  die 
Waren  angesagt  und  eingeschrieben  werden. 

AufnaHme-Lristen. 


Inseraten-Etat. 


Schrank 

Nr. 

Fach 

Nr. 

Ware 

Verkaufs- 
preis 

Einkaufs- 
preis 

Gesamtbetrag 

Abteilung 

Meter  —  Stück           _      .  . 

Anzahl                 Bezeichnung 

Verkauf 

Einkauf 

M. 
ab  ^;„  Kalkilititauafichlai 

netto 
in 

Einkauf  M. 
Summa  M. 

Sind  die  Einkaufspreise  bekannt,  dann  werden  diese 
notiert,  fehlen  dieselben,  dann  wird  der  Ve  r  kau  f  s  p  r  ei  s  an- 
gegeben und  am  Schluß  der  im  Laufe  des  Jahres  ermittelte 
Durchschnitts-Kalkulationssatz  für  das  Lager  abgesetzt. 

Sobald  jedes  Lager  mit  der  Aufnahme  fertig  ist,  erfolgt 
seitens  des  Chefs  die  Abnahme.  Derselbe  macht  einige  Stich- 
proben,  und  nachdem  er  sich  überzeugt  hat,  daß  al.le  Fächer 


mit  Nummern  verseben  und  diese  simtlich  eingetragen 
sind,  läßt  er  zum  Zeichen  der  Abi»ahme  die  Nummern  entferaeo. 

Alte,  zurücilgesetzte  Waren  sind  bei  der  Aufnahme  gleich 
mit  dem  herabgesetzten  Preise  zu  notieren. 

Nach  Ausrechnung  und  doppelter  Prüfung  der  Ergebntse«, 
die  jedesmal  von  dem  Betreffenden  unterzeichnet  sein  missen, 
wird  die  Ztuanmenstellnng  gemacht. 


Inventur-Zusammenstellung. 


Abteilung 


Inventur- 

Aufnahme- 

Heft 


Folio 


Verkaufs- 
preis 


Einkaufs- 
preis 


Addition 


Kontrolle 


Die  Zusammenstellung  wird  lagerweise  angefertigt  und 
nur  mit  Angabe  des  Folios  der  Aufnahmehefte  und  der 
Heftbetrige. 


Es  ist  gestattet,  von  dem  Endbetrag  als  Reserve  für  etwaige 
Verluste  einen  runden  Betrag  abzusetzen. 

Die  Inventur-Zusammenstellung  gehört  zur  MIaat  und  ist 
in  das  Bilanzbucb  mit  einzuschreiben. 


kialMdkB 
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Akten-Verzeichnis  über  Bau-  und  technische  Anlagen. 


Bau-  und  technische  Anlagen. 


Akten-Nr. 


Titel 


begonnen 


beendet 


Bemerkungen 


Für  sämtliche  Baulichkeiten  und  technische  Anlagen  sind 
AKtenstiicKe  anzulegen,  in  die  an  erster  Stelle  der  Kosten- 
anschlag mit  den  Zeichnungen  und  Plänen  der  ausführenden 
Firma  und  sodann  die  darauf  bezügliche  Korrespondenz  ein- 
geheftet wird. 

Es  werden  auch  die  Kopien  der  Regulierungs- 
Briefe  beigefügt,  so  daß  man  aus  dem  Material  eine  genaue 
Obersicht  über  die  Anlage  selbst,  wie  auch  über  die  Kosten, 
sonstigen  Bedingungen  und  Zwecke  derselben  hat. 


J=  j=Jancher  Leser  wird  der  Meinung  sein,  daß  die  Durchführung  einer  Organisation,  wie  sie 
^^  vorstehend  erläutert  ist,  viel  Zeit  und  Mühe  in  Anspruch  nimmt.  Dies  ist  aber  keineswegs 
der  Fall;  im  Gegenteil  bedeutet  die  richtige  Organisierung  des  Betriebes  eine  erhebliche  Ersparnis 
an  Zeit  und  Arbeit,  ganz  abgesehen  von  der  ständigen  Kontrolle  und  der  Ansammlung  statistischen 
Materials,  das  im  Laufe  der  Jahre  einen  unschätzbaren  informatorischen  Wert  für  die  Geschäfts- 
leitung gewinnt.  Auch  ein  kleines  Geschäft,  das  vorwärts  kommen  will,  darf  eine  geeignete 
Organisation  und  Statistik  nicht  entbehren,  denn  diese  sind  die  Grundlage,  auf  der  sich  der  Betrieb 
allmählich  vergrößern  kann.  Keiner  unserer  Großbetriebe,  die  aus  kleinen  Anfängen  entstanden 
sind,  hätte  seine  heutige  Bedeutung  erlangt,  wenn  ihre  Inhaber  nicht  von  vornherein  das  feste 
organisatorische  Gefüge  geschaffen  hätten,  welches  die  Seele  jedes  modern  geleiteten  Geschäfts  bildet. 
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